


بإستخدام الحاسب الآلي 


وتقزر وكتلر 


سمير أيو الفتوح صالح محمد توفيق البلقينى 


أستاذ المعاسية ونظم المعلوعات عاذ ورنيس قعم الإحصاء انتطبيقى والنامين 


عيد القادر محمد عبد القاد 




















1 


يي يي ياه 
اسهد امير لمم ممتيمه ‏ 


ظ ٠‏ لاريب ننا نعيش الآن فى عصر المعلومات ؛ حيث يوعد سراق بن 
لدول كافة فى الإنتاج الفكرى وفى العلوم وفى التكنولوجيا وهذا السباق 
ظ أصبح مرهوناً بقدر المعلومات المتاحة . ولقد أصبح التقدم التكنولوجى فى 

علوم لحاسب سريعا مع ظهور الأجيال الحديثة من الحاسبات وتنوع أعدادها 
. وأنواعيا كذلك ظهور الجيل الرابع والخامس من: البرامج التى سوف تسهل 
كثيراً عمليات البرمجة والتخطيط للمشاكل المختلفة التى يقابلها الإنسان . 
أيضا في السد نت لأخيرة طهر تقم تكنولوجى كبير فى عسالم الحاسبات 
بظهور وتطور 'نظم ارك 


[ وقد أشتمل كتاب نقيكة اانه اله لأرلى على مكونات ا السب 
٠‏ الآللى و أساسيات 5-6 و التطبيقات الخاصة بالحاسب الآلى حينث إننا 
! نخاول اقيم الطالب الكثير .عن الحاسيات » حيث أننا تعرضنا لأنسواع 
البرمجيات المستخدمة وأجيالها ثم تعرضنا إلى أجسزاء الحلسب ,[]02) 
< ش (1014م11] 013810 و اإنثرة نتاو الذى م الصدة العالية والعن تسيطر 
ظ عي ل ام اليوم.. 


وبالالى فإننا فى هذا الكتاب و 1110 5 يه السام 
لحاسب الآلى إلى بعض التطبيقات المحامبية فى الجزء الأول مذه والاتتم 
عرض أوفس 3 7 6 فى الجزء الثانى منه. . أما الجزء الثالث فقد 

قور ضْ لو برنامج 5255 وكيفية. إستخدامه في التحليل الفعياة 
شل أ يوق ى لدم امهل دخو دن لزي رطا اس 
إأعراة. 

لمرلفون 

7٠٠٠١ يناير‎ 
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0 القسم الأول 0 


نظع المعلومات الم<اسبية ‏ 2 
ندظل التشقيل لاكترونم - 
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ودور نظم المعلومات اغا 


أ 


دنا 


سبية 


فى توثير 


رات المعاصرة فى نكنولوجيا المعلومات 
المعلومات 
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إنا 


مراحل تطو 
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اثر النظام العالمى الجديد 
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الأعمال المصر 


1/١ 


مساك ماك 











التطورات المعاصرة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلومات 0 0 6ه 1 


١/١‏ مقدمة : اما 
يتناول هذا الفصل التطورات المعاصرة فى بيئة الأعمال ونظم المطومات وأثرها فى 0 
دعم القرارات » كما يتناول هذا الفصل أهم التطورات المعاصرة فى تكنولوجيا المعلومات - 
ثم بيان مراحل التطور الهائلة فى نظم المعلومات وماترتب على ذلك التطور من لمسهون . ظ 
مداخل معاصرة كان لها الأثر الكبير فى دعم وترشيد العديد مسن القسزارات ؛ وتلبية 
احتياجات الادارة من المعلومات الملائمة كمنطلق لدعم القدر 5 التنافسية للنشآت . شم 
ينتهى الفصل ببيان مدى كفاءة وفعالية النظم المحاسبية التقليدية فى توفير المعلوسات 
امناسبة ودعم القرارات » وأهم نواحى التطوير اللمة لها نكى تتوائم مسع التطسورات 
. المعاصرة فى بيئة الأعمال الحديثة » وتكنولوجيا المعلومات . 


0 ' أثر النظام العالى الجديد على بيئة اأعمال المصرية : - < 
إن التحولات العميقة فى العلاقات الدولية منذ بداية عقد لسيوتيك ف كلت نسي 


عاما قويا لدى الكثير من الباحثين بأن النظام العالمى الجديد أضحى الآن على أعتاب مرحلسة 


جديدة تكاد تختلف من حيث خصانصها وسماتها العامة عن تلك المراحل التى تتطور خلا ها 
هذا النظام طيلة الفترة الممتدة من عام 05 وحتى منتصف الثمانينيات على وجه التقريب 


سيمت على بيئة الأعمال المصرية بصفة عامة . كا 
أثرت ار بباح عد اسك وب 


[ الراهن تتمثل فى النقاط التالية 0 


م 0 | 
| 

| 

ا 


رن 


د.سمر أبر الفتوح صاب » ادارة البيانات الحاسبية فى ظل التشغيل الالكترون » كلية الاسبات والمعلرمات.؛ جامعة المتصررة 6 1497 , 


وس 


9 النورة الحائلة فى تكنو لوجيا المعلومات ذالق تتمثل : وسئل الاتصال ونقل املومات وسرعة قداوفسا عير 
الدول. 2 ظ 

الثورة العلمية والتكنولوجية وال تعتمد ا نتائج لعفل لبشرى وعلى حصيلة الخبرة العونة القنيسة . 
ومن المتوقع أن يشهد العام تعمقا مكيفا للشورة العلمية والتكنولوجية فى جوانبها المتعددة وعلى الأخصسيص 
فيما يتصل بالمعلو ماتبة 1210112]101165 وتخليق المواد أو إستنباط مواد جديدة.وخاصة فى مجال الغسذاى 
.هذا ذا بالإضاقة الى ادم الآلية الذاتية ار تو مانيكية) قُ م الإنتاج ٠,‏ 




















التطور ات المعاضرة ف, بيئة الأعمال ونظم المعلومات. 


+ الاعتماد الدولى المتبادل 16 ههه قصة !دآ أو التقسيم الدو لى الجديد للعمل هط ' 
ناآ 01 و21 1 1 خاصة 5 الترايد الملحوة ظ فى أعداد وأنواع المنشات . 
متعددة الجنسية 007:007211010© لقده 311-02 1 بالأحر ى المنشآت 0 النشاط والسسى تمد 

0202 بأنشطتها الى ما وراء الحدود السياشتية للدول . 


0 لعو 10 
مهما كانت قدرتها الذاتية - أن تستقل بمقردها بصنع هذا المنتج وإنما أصبح من الشسائع 00 
اليوم أن نجد العديد من المنتجات الصناعية يتم تجميع مكوناتها فى أكثر من دولة بحيث .. ظ 


تقوم كل واحدة منها بالتركيز على / أو بالتخصص فى صنع أحد هذه المكونات فقط . 0 
. وقد رتبت الثورة اعلمية واتكنولوجية المعاصرة نتائج عديدة تملت فى إنهيار حاجز 
المستافات بين الدول والقارات مع ما يعنيه ذلك من تزايد إمكانيات التأثير والتأئر المتبادلين 
وإيجاد نوع جديد من التقميم لدولئ لنصل الذى يتم بمقتشساأه توزيسع العملينة الإنتيية ظ 
الصداعية بين أكثر من دولة بحيث يتم تصنيع مكونات أى منتج نهائى فى أكثر من مكان ورحد ْ 
كذلك فإن من المشاهد اليوم أن. هذه الثورة العلمية والتكنولوجية وما إرتبط بها من تقسيم 
جديد للعمل الدولى قد غيرت كثيرا من موازين القوة الإقتصادية وطرحت معايير جديدة لهذه 
.لقوة, وقد وصفها البعض وبحق 'بلميزة الاييا لحري إسواة ظ 
: © السمة العامية أو الكونية أوطه1) للمشكلات الدر لية الر اهنة. أى أن 5-6 0 القضايا الستى يواجهنها 
ظ انظام العالى الجديد أصبحت ذاتطابع دولى لم تعد مشكلات محلية أو حتى إقليمية ووقلن سيل الكبيال 
فإن مشككلة تلوث البيئة ولو اعت كل قجدا رار لازي لإشاكل الو التي بورد وري 
مشتركة لمواجهتها من أجل وقف الإعنداء على هذه البيئة . 0 
«٠‏ التطوو نحو المزيد من التكتلات الإقتصادية العملاقة وزيادة حدة المنافسة. حيث يشهد العالم الآن إتجاها واضحسا 
. وقويا يدفع فى طريق العكامل الإقتصادى وإيجاد الأسواق الكبيرة . والواقع أن هذا الإنجاه العالمى نحو التكثل أو 
التكامل الإقليمي, إنها يفسر فى جانب منه فى ضوء طب طبيعة القضايا والجكلوت الى أصبحت تواجه در 
< والتى تتجاوز الما رئاج انبره ضاي للارل فرادت.» ظ 


.ا وقد شهد الم خلا الآونة الأخيرة مجموعة من التطورات لسزيعةٌ وفجثرية التنسئ 
كان من شأنها 7 ا ل ل اخيك تسو العسالم 1 





ظ ّ 








6 التطور ات المعاصرة ف , بييّة الأعمال ونظم المعلو هات ش‎ ١ 


. ود شهد الم خلال الآونة الأخيرة مجموعة من انتطورات المريعة والجذرية التسئ 


0 كان من شأنها تغير ملامج المناخ السياسى والبيئة الاقتصادية الدولية ؛ حيث شسهد العسالم 
0 ظهور العديد من التكتلات الاقتصادية | الاقليمية التى تنبئ عن مولد عصر الكيانات الاقتضادية ‏ 


الضخمة » وقد واكب هذه التطورات مؤخرا التوصل الى واحد من أهم الاتفاقيات الالميسة 2 


خلال هذا القرن ألإ وهئ اتفاقية الجات التى تم التوقيع عليها فى مراكش بالمغربة فى ابريسل 
444 ء لتدخل حيز التنفيذ اعتبارا من يناير 1158 . ظ 


ظ وما ل فيه أن ما يشهده انعم الآن من حرية لجار دولية فاح ف الأنسواق ظ 


قد ساهم الى حد كبير فى زيادة درجة المنافسة التى تواجهها المنشآت الصناعية أمسام. 


. المنتحات الوطنية والأجنبية وبالتالى أصبم هدف زيادة الحصة من' السوق أو عن الأفل 
المحافظة على نفس الحصة من الأهداف الحيوية التى تشفل حسيز كبسير مسن تفكير إدارة 
المنشآات الإقتصادية بصفة عامة. حيث 0 دخول مصر منظمة التجار د الدولية اموا ش 
(11/10) مم0 0 التى نتجت عن تو قيع الإتفاقية العامة للتعرر يفات و التجارة ذ لمرعم 0 


ظ لدم 00 01 ميم والتى يطلق عليها الجات (تتده) وبدلك تلعب المنظسسة ظ 


العالمية للتجارة دورا رئيسيا فى النظام التجارى العالمى من ناحية وتكون الضلع الثالث لمثلث ظ 
انفاقية (بريتون وودز) للنظام الاقتصادى الدولى مع كل من صندوق النقد الدولى والبنك ‏ 
إلدولى لللانشاء والتعمير من ناحية أخرى ومما لاشك فيه أن لقيام مشل هذه المنظسة 
0 العالمية انعكاسات كبيرة على اقتصاديات جميع دول العالم النامى منه والمتقدم سواءا بالايجاب 
ظ أو بالسلب ؛ حيث تعتبر الاتفاقية العامة للتجارة والتعريفات الجمركية التى قامت على اساسسه. 
تلك المنظمة حجر الزاوية فى عملية تحرير التجارة العالمية » والذى نيعد بدوره أحد المتغيرات 
الاقتصادية التى سوف تلقى بظلالها على أقتصاديات الدول لمختفة (ومنها مصر ) ويدرج ات 
ظ متفاوتة . هذا بالإضافة الى الدخول فى مفاوضات المشساركة الأوروبيسة المصرية وأيضا ظ 
ظ الأمريكية» يفرض تخديات جديدة تحتم ضرورة إعادة تزتيب وتنظيم الإقتصاد المصرى ببياكله - 
المختلفة من جديد وذلك بالتعرف على جوانب الضعف والقوة للإمكانيات المتاحة بغية تدويسل 
او على دعم الإنتاجية ورفع كفاءة الأداء الإقتصادى مسن 


. منظور إستراتيجى.‎ ٠ 








التطور ات المعاصرة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلو مات 


. التطورات المعاصرة فى تكنولوجيا المعلومات‎ ١ 

تمثل تكنولوجيا المعلومات احد الدعائم الأساسية للاستمرار فى المنافسة العالمية ) ْ ى 
والحد من خطورتها . ولقد أشار أحد الكتاب 7 الى ضرورة استخدام تكنولوجيا المطومات 
للحد من خطورة الدخول فى مجال المنافسة بالوسائل المتقدمة » وأيضا لتحقيق الكفساءة 
الانتاجية وتوظيف وسائل التكنولوجيا الحديثة المتقدمة . فلقد أصبح خطيرا علسى المنشسآت 
التى ترغب فى الاتجاه الى المنافسة أن تتجاهل تأثير تكنولوجيا المعلومات » وأن يظل الأمسر 
. فى أن تعتقد فى امكانية تحقيق ميزة تنافسية كاملة بمجرد استخدام هذه التكتولوجيا وحذها 5 


يم 


ويعيش العالم الآن مرحلة جديدة من التطور الكنولوجى امتزجت فيها نتائج وخلاصات 
ثلاث ثورات ١‏ (') ش 


0 ثووة المعلومات :- 
أو ذلك الانفجار المعرفى الضخم المتمثل فى ذلك الكم الهائل من المعرفة فى . 
أشكال تخصصات ولغات عديدة والذى أمكن النيطرة عليسه والاستفادة منسه 
بإستخدا م تكنولوجيا المعلومات . 
"١‏ ثورة وسائل الاتصال - ظ اا 
والمتمثلة فى تكنولوجيا الاتصال الحديثة التى بدأت بالاتصالات السلكية 
واللأسلكية مرور بالتليفزيون والنمصوص المتلفرة واقتسهت الآن بالأبسار 
الصناعية والألياف البصرية . 





الف 


) 0 .كامل السيد غراب ؛ الربط ب اسرائيية النطوير ادكنولوحى وأساليب العمليات " 3 فل المي للادارة ٠‏ المنظمة العربية للتنمية 
الادارة » عمان , الاردن:, العدد الأول اغلد (15) ٠‏ 1114 .؛ صمه١‏ 
يمككن الرجوع ف ذلك الى : ش ش 
- د. حسن حنفى ء ثورة المعلرمات بين الواقم وَالأأسطورة ١‏ بحلة السياسة الدولية : العدد رقم ».)١57(‏ ينايبر ن ١935‏ ٠ص‏ هلا. 
لإعاوعء/ةا م00150م و ع18لءاأعطن) العتمعيهضها! عط : نيومامصطاءء7 موالمصمكم1 " , متامية© .لل , واءزموم - 


انراق عام 20501151 186 2900 عدا 60 و 8لألأولاطن2 تإعاوة /لا - م155ل40 ,لاا وتعتاوتاطنم 
ا 


م( 





التطور ات المغاصرة في أييئة الأعمال ونظم المعلو مات ٠‏ 655 


وتتمثل تكنولجيا الاتصال فى مجموع التقنيات أو الأدوات أو الوسائل أو 
النظم المختلفة التى يتم توظيفها لمعالجة المضمون أو المحتوى الذى يراد 
توصيله من خلال عملية الاتصال الشخصى أو التنظيمى والتى يتم من خلال ها 
جمع المعلومات والبيانات المسموعة أو المكتوبة أو المصورة أو المرسومة أو 
المسموعة المرئية أو المطبوعة الرقمية (من خلال الحاسبات الالكترونية ) » ثم 
. تخزين هذه البيانات والمعلومات واسترجاعها فى الوقت المناسب ؛ ثم عملية 
نشر هذه المواد الاتصالية أو الرسائل (مسسسموعة أو مرئيسة أو مطبوعة أو 
رقمية) ونقلها من مكان الى مكان آخر وتبادلها . 


ومما لاشك فيه أن النتيجة الراهنة لثورة المعلومات هى اندماج تقنيات ها 
المختلفة مع وسائل الاتصال ؛ مما أدى الى ظهور مفهوم تكنولوجيا الاتصال . 
'' ويلاحظ أن ثورة تكنولوجيا الاتصال قد سارت على التوازى مع شورة 
تكثولوجيا المعلومات التى كانت نتيجة لتفجر المعلومسات وتضاعف الانتساج 
الفكرئ فى مختلف المجالات . أى أنه لايمكن الفصل بين تكنولوجيا المطومات 
وتكنولوجيا الاتصال ١‏ فقد جمع بينها النظام الرقمى الذى تطسورت اليه نظلم 
الاتصال فترابطت شبكات الاتصال مع شبكات المعلومات . ٠‏ 
وقد أوضح تحليل التطورات المعاصرة فى تكنولوجيا الاتصال منذ أوادئسل 
التسعينات وحتى الآن أن العالم يمر فى مرحلة تكنولوجية اتصالية جديدة تسم 
بسمة أساسية وهى المزج بين أكثر من تكنولوجيا اتصالية تمتلكها أكسثر مسن 
وسيلة لتحقيق الهدف النهائى » وهو تؤصيل الرسالة الاتصالية الى مستخدميها 
نذا يمكق أن تظلق على هذه المراطة ٠‏ مرحلة تكنولوجيسا الاتصال متعسدد 
الوسائط «ذفعء !)36:1 أو التكنولوجيا الاتصالية التفاعلية ٠بزاع2»)م1‏ و مر حلة 
التكنولوجيا المهجنة 050 طرق . 








حو عيض 








. التطور ات المعاصرة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلو مات 


8 ظ 
0 


< - : كورة الحاسبات الالكترونية‎ ”/"/١ 
والتى توغلت فئ كل مناحى الحياة وأمتزجت بكل وسائل الاتصال وأندمجت‎ 
معها . ولعل شبكة الانترنت الأمريكية تمثل جوهر ذلك الامنتزاج . حيث يتسم‎ 
شبكة معلومات بشكل منظم ومنسق يسهل‎ 7١٠١١ تخزين معلومات واردة من‎ 
» غملية استرجاعها بواسطة أى مستخدم وذلك من خلال الحاسبات الالكترونية‎ 
.ثم تقوم بعد ذلك بواسطة تقنيات الاتضال: المتطلورة ة التسى توظف التليفسون‎ 
اي لاو ا وا ل ا أتحاء‎ 
000 ا‎ 
ويمكن القول بأن المرتكزات الأساسية لنمو هذه المرحلة وتطورها هسى‎ 
الحاسبات الاليكترونية فى جيلها الخائنس المتضمن أنظمة الذكاء الاصطناعى‎ <0 
اضافة الى الألياف الضوء ئية وسعط 11 تدعام 6 وأشضعة‎ ٠» معدمو لاما , لدن اكيم‎ 0 
الليزر دسده8 «مدصة » والأقمار الصناعية وعانااء؛ه5 . ظ‎ 
وجدير بالاشارة أن هناك اندماجا ثلاثيا وشسيك الحدوث بين الحاسسبات‎ 
الاليكترونية والاتصالات السلكية واللاسلكية والتليفزيون ؛ يقوم على مجموعة‎ 
من الاندماجات الثنائية » 505 يوجد على 00 المثال اندماج الحاسبات.‎ 
الاليكترونية والتليفزيون والذى يتضمن إستخدام شاشات الفيديو كوسيلة للتفاعل‎ 
والتجاوب الايجابى بينه وبين المستخدم . ورغم أن جوهر هذا المفهوم ليس‎ 
جديدا تماما , اذ أن ملامحه ظاهرة فى مصطلح يتم التعامل معه طوال العسامين‎ 
الأخيرين وهو مصطلح الوسائط المتعددة . أى دمج الصوت والصورة فى أدوات‎ 
. التواصل والعمل والترفيه (الكمبيوتر والهاتف والتليفزيون)‎ | 
هو عام السب 8114126014 أو الوسائط. المتعددة السذى‎ ١57 ويعتبر عم‎ 
. تحول فيه الحاسب الاليكترونى الى وسيلة لتجسيد المعلومات لابعادها الثلاثة‎ 
ويمثل الانترنت أو الطريق السريع للمعلومات «وءمترب5 ممكقصدةكه1‎ 
أعلى مراحل دمج وسائل الاتصال التقنيدية و الجديدة ل أئ وضسع‎ 51 
جميع التقنيات المتوافرة على صعيدى الاتصسالات والمعلومات من الهائف‎ 
والتليفزيون والكمبيوتر الشخصى والأقمار: الاصطناعية والأطبساق اللاقطة‎ 


ا 
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والكابلات والموجات الميكروبية فى منظومة مدمجة واحدة ووضعها بتص رف 
أفراد المجتمع للافادة منها فى شتى مناحى الحياة . 
قد لعبت تكنولوجيا الاتصال دورا هاما فى العلاقة التفاعلية التى زادت 
وتعاقدت بين تكنولوجيا الاتصال والمعلومات وبين سائر قطاعات المجتمع ؛ 
وأصبح يطلق على المجتمعات المتطورة تكنولوجيا مجتمعات المعلومات 
تعناء 50 هونأغده 5ه [أو التى يطلق عليها الموجة الثالشسة لدنط؟ ٠ط‏ 
6ه 1اتمييزا لها عن عصرين سابقين للحياة هما الصناعة والزراعة » فقسد 
شكلت الاتصالات والمعلوؤهات'شمة مجتمعات مابعد الطباعة : ظ 
ويتسم المجتمع المطوماتى بمجموعة فق النساك نن هرا مايل +(1) 


٠‏ لثورة المعلومات أثر تفكيكى يؤثر على كل الخدمات والأنشطة ؛ ؛ مثل الاعلام والتعليم 
والنشاط الاقتصادى . 


ْ ه التفاعلية /ب0016)اع15)62: : وهى من أهم سمات النجتمع المعلومساتى الذى يمثاز 


بالتشبيك عم1:[ه71657 من خلال الربط الكامل بين مستخدمى الشبكة والتسى مسن 

خصائصها : امكانية رد الفعل السريع أو دائرة التغذييسة الاسترجاعية علع2ط0ع16 

ازكا ٠‏ وامكانية التخاطب المباشر بين المستخدمين دون أى قيود بيروقراطية 

أن ثورة المعلومات تساعد على التفكك و اللامر كزية 5و دناه اصوءءه2 2222 

خاصية الاضطراب 1066اط:71 والتى تعنى أن التساع الأحداث وزيادة توافسر 
المعلومات عنها يعطى صورة شبه فيضوية لهذا التتابع نظرا لحدوث عدد من 
التطورات المستقلة فى وقت متزامن, يصعب + انتبيان. الربط بينهم بالرغم من التاكد مسن 
وجل و ربط ما. 


» الرموزية مروناوطصر؟ : حيث أن من الرموزية تنبسع الخاصية التاليسة لمجتمغ 


المعلومات وهى التجريدية . 
٠ه‏ التجريدية ه54:2»110ط4 : حيث أن هناك أشياء كثيرة فى عسلام المعلومسات غير 
ملموسة وغير مرئية . ولذا تصبح الحقيقة أيضا جزء من هذه التجريدية . ويرتبط 
بهذا أحدى أبرز سمات مجتمع المعلومات وهى الخلط التداخل الشديد بين الواقع 
والتخيل الافتتراضى للعك فى عير لمر حات. اص ارجا جين الو اقبي 
والافتراض من الحقيقة والمتخيل ٠‏ 


"كن 00 ف ذلك الى : 
- د, عمرو الخررين» الفلانات التررة و مدر لانت اكد الللري لاا ند برقم 11717 ء يناير 13593 )ص 4م. 


- د.سمير ابو الفتورح صالم » مرجع سابق . 
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ولاشك أن د الأساليب ايقن نا 507 
فى انتاج قدرات عديدة وهامة ساعدت على كسر الحواجز التقليديسة لنجاح الأعمال 
الاستراتيجية (كما يوضحها الشكل رقم ( ١/١‏ ) ) ؛ ولعل من أهم القدرات الرئيسية 
لتكنولوجيا المعلومات تبدو واضحة فى أن استخدام الحاسبات الاليكترونية وشسبكات 
الاتصال عن بعد قد ساعد على : الو 
-١‏ كسر حاجز الوقت :حيث تكون الاتصالات عن بعد أحد ا ْ 
الأشكال الأخرى . 

1 - كسر الحواجز الجغرافية :حيث تمكن شبكات الإتصال عن بع بالاتصال مسع معظم 
.الأفراد غالبا فى أى مكان فى العالم كما لو كان موجود معهم . | 

- - كسر حواجز التكلفة . حيث تساعد الحاسبات الآلية وشبكات الاتصال عن بعد فسى 
الحصسول على تخفيضات استراتيجية فى تكاليف تشغيل الأعمال ن فالحاس بات . 
المتصلة داخليا عن طريق شبكات الاتصالات عن بعد فى مناطق الأعمال الرئيسية 
يمكن أن تخفض بشكل أساسى تكاليف الانتاج ٠‏ المخزون ؛ التوزيبع أو الاتصالات 
ابالنسبة للعديد مع شركات الأعمال . 

؛- كسر الحواجز الهيكلية أو الروتينية الى تلازم عمليات التشغيل بالمنشأة أو تلك التسسى ظ 
تحد من تحركها نحو ميزة تنافسية ؛ ويتم كسر تلك الحواجز أو القيود الهيكلية مسن 
خلال دور شبكات الاتصال عن بعد فى دعم الابتكارات فى تداول الخدمات ٠‏ والنفاذ وك 
الأسواق من خلال خلق تحالفات استراتيجية مع العملاء والموردين ظ 

»- المساهمة فى اعادة هندسة العديد من مراحل الأعمال . حيث تسساهم تكنولوجيا ظ 

المعلومات فى اعادة تصميم وتفكير العديد من مراحل العمال لتحقيق تحسينات هامسة 

فى : التكاليف ١‏ الجودة . مستوى أداء الخدمة . ... الخ مما يؤدى ذلك فى النهاية السى 

لصيل على ريص برقي موكاة لوكو سو تري روي 


م 
ا 





الشكل رقم ( 1/١‏ ) ظ ظ 
بلاضافة لى ماتقدم فإن من أهم التأثيرات المجتمعية التى أحدثتها تكنولوجيا الاتصال 2 


هو التخطى التجارى للحدود د القومية 1م10 ووم" والتخطى المعلوماتى للحسدود 


القومية 01 :”2 والمحور الأساسى فى التخطى التجار ى نجده فى أنشسطة . 
. الشركات متعددة الجنسيات أو العابرة القارات ؛ بينما تتضمن عملية التخظى المعلوماتى ٠‏ 
تحولات جذرية فى وسائل تخزين معالجة واسترجاع المعلومات والنمو السريع لتجهيزات 


ظ . السلكية واللأسلكية (الميكروويف » الألياف البصرية ؛ وتكنولوجيسا ا العا 
٠‏ والبرامج والتليفزيون . 


وظاهرة التخطى المعلوماتى للحدود القومية أو ظاهرة الثقافة. عسابرة القوميات هلى 
عملية أساسية تؤدى الى ارتباط الشعوب بعضها ببعض بأساليب اليكترونية وليس بالجوار 


لوال ريس لاه بسانة اوسا ري 


ويثير امتزاج وتداخل ظاهرتى التخطى التجارى وكذلك التخطى المعلومات للحندوه ‏ 
. القومية تساؤلات محورية وأساسية ومهمة لكل المجتمعات » بفض النظسر عن وضعها 1 
التسدو والراهن أو 0 التى تواجهها أو الضغوط التى تتعرض اجام [ 


فى ضوء ماتقدم يمكن القول أن التقدم فى تكنولوجيا لومت هو تقدم تزاكمى حيس ْ 


| يشمل مجالات يده أهمها : 
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.. فى مجال الاتصالات‎ ٠ 
فى مجال تكنولوجيا قواعد البيانات 000 85 و21‎ 
. فى مجال انتاج أنظمة المعلومات المخثلفة‎ 0 


ا 


> التقدم فى مجال الاتصالات : 
ل حدث تطور: وتقدم بير قن متكا الأقصالات من وات طلزقي 2 مزتبيطلة فندن. 
. معالجتها للبيانات وإختزان المعلومات بالوحدة المركزية فى نفس المبنى الى توسغ فى 
ْ النطاق (فأصبح ممكنا الاتصال بين الوحدات الطرفية والوحدة المركزية فى مدينة أخرى . 
. وكذلك دول أخرى ) والى توسع فى نوع الاتصال. ؛ ٠‏ فبعد أن كان مقصورا على أجهزة من 
نوع واحد أصبح الآن الاتصال ممكنا بين أنواع مختلفة بل وبطرق اتصال مختلفة . 0 
ولم-يقتصر دور الاتصال على نقل نمعلومة بل وشسمل نقسل المعلومسة والصوت 
< ل ؟ متطليات كل مها من لخر اتيف المحرية اتدل دبي اكب 
لق لت لبس ول ا ارسي 
الأكاديمى المعملى فى الجامعات ؛ وائما تنت فى معامل شسركات الكمبيوتر الكسبرى 
ومؤسسات أخرى مثل مركز تطوير الأبحاث التابع لوزارة الدفناع الأمريكية 10 
3 عسوم زط الهم مم1 4 :. ولقد كان أهم تطور هو الوصول الى شبكة . 
الشبكات أعممءام1 والتى بدأ تطويرها فى عام ١585‏ ياستخدام طرق عشوائية لنقسل 
المعلومات بين الولايات المتخدة الأمريكية وهاواى . 


> التطور فى مدال تكدولوجيا قواعد البيانات 200326 صوط 200000 
أل هذا التطور بشكل كبير فى تكنولوجيا المعلومات بتوفيره للوقست والتكاليف . 
وإمكانياته السريعة وصيانة المعلومة وكفاءة التخزين . ْ 
وتتميز انظمة قواعد البيانات الحديثة بأنها متكاملة ومتاحة للاستخدام المتعدد مسن 
مستخدمين مختلفين (من مبرمجين ومشغلين ومسؤلين عن أدائها) وبهذا » فهى تتصصسف 
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ياستقلالية بياناتها وبالامان وقلة حتمالات وقوع الخطا وإمكانيات 
وبطرق اتصال مختلفة . ظ ظ 

ولقد ظهر مفهوم قواعد البانات الموزعة كأنسب النظم التى يمكسن أن تور تنا ظ 
ْ المعلومة بسرعة وامكانية الوصول اليها بسهولة - - عن طريق شبكة اتصللات - من :2 
ظ مواقع أخرى بحيث تعمل كل المواقع سويا كأنها متصلة كلها بقاعدة بيانسات واحدة . 


ولاشك أن هذا التوزيع يساعد على معلاجة أسرع للبيانات وب كسد استقلالية المواقسع 
ويجنبنا 0 الدآخير 'واحتمالات الخطأ فى حالة قاعدة البيانات الواحدة . 


الور فى مجال انتاج أنظمة المعلومات المفتلثة . : 5/5]601515 0م لم1 


لعل أهم أنظمة المعلومات الشاملة هو " ار أنظمة المعلومات الشامنة مهلام مولن ١‏ 
سدسملا ذدعاولرت وهو نظام معلو ماتى يتب يتيح للادارة ه بمستوياتها المختلفة المطو مات 
الضرورية المطلوبة بالدقة والتوقيت الملائم لتسهيل عملية اتخاذ القرار ولتخطيط ومتابعة 


وحل لت ا ل حي يت اريس 
يان ٠‏ 


وتوجد أنظمة معلوماتية أخرى عديدة أ تكاملا مثل أنظمة دعم القوارات ممنونء»م - 

/ 501 د وهى تختلف عن ادارة نظم المعلومات فى أنها محددة بمشكلة معيئندة . 

ْ ومختصة بقرار معين ؛ فى حين أن ادارة نظم المعلومات هى عامة أكنثر ؛ ومسسن لسسمم 
> فأنظئة دعم اتخاذ القرار هى جزء من ادارة نظم المعلومات . 


| فى هناك أيضا أنظمة ادارة الأزمات عع 1 كك 8 تعد جزءا مسن مهام 
الادارة ونظام ادارة نظم المعلومات . ظ 


فق هناك أنظمة ميكنة المكاتب :0210نم 016 3 أنظمة معالجسسة البيانات 00 
ممم ور و التى تزيد عن أنظمة الميكشة قليلا . 











ع 0 اك 
ةلسلس ابجع الالح اهنا :005777100 تت اجر إعيو سس 


التطور ات المعاصرة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلومات. . 





كما أن هناك أنظمة أخرى تختص بتقديم الخبرة المميكنة وهى أنظمة الخبرة :6م52 
. وداة)ور5 وأنظمة قواعد بيانات المعرفة وهى التى تعنى ببناء قواعد البيانات أى خبرة فى . 
مجالات بعينها وقاصرة على المعرفةالمنظمة والتى يمكن عمل علاقات منطقية فيها . 


وكل الأنظمة السابقة هى متداخلة وتحتاج لتنفيذها قواعد بيانات وحاسبات اليكترونية . 
مراصفات محددة واتصالات أفراد مدربين الخ . ظ 


وتعتمد نظم المطومات المختلفة على مصادر رسمية وغير رسمية ؛ «قمصائن بياناتها 
رسمية ولكن طريقة اعدادها غير رسمية ؛ ومن ثم فهى ليست ميكانيكية الأداء ولكنها 


مورد أساسى ع ناوو 5 يجب ادارتك بكفاءة 3 


إن انظمة المعلومات المناسبة هى تلك التى تتناسب مع طزيقة تفكير الانسان مما 
يساعد على فهم الأشياء حتى بالنسبة لغير المتخصص وهو مايطلق عليه لعاصء 0 
ل ١‏ والتى تتميز بدرجة عالية من التعديم جتى تقل الفجوة بيسن الممصيمون 


و الو اقع م2© عتأسقدسه5 ٠.‏ 


إن أنظمة المعلومات المختلفة ليست بمنتج يتم إنتاجه وينتهى دوره بذلك بل هى فسى 
تور مسنتمن وين دائم ليلائم الواقع المتخير والمتطلبات الجديده باصدارات جديدة مسن 
هذا ل يك الأنظمة هى صلية إبداع مستبرة تدريجية : 


إن أول سوه احاتم قلوا لجن عن :وا قر رلك لزي النقبةالمنوماك حكن ألو 
كانت على مستوى المؤسسات , وهو مالم تصل اليه مصر الى الآن .- لنصل بعد ذلك 
لتوثيق هذه الخطوات وصولا لاتفاق عام عليها ثم نصل لأقصى درجة وهى الاسستقادة 
المستمرة من التغذية العكسية عن هذه الأنظمة . 


بناءاً على ماتقدم يمكن القوليياك تكلونوجنا المعلومات توفر البيئة الصالحة التسى 
تساعد على تحقيق فب بق أعلى مستوى من الكفاء الانتاجية وإدخسال التغيسيرات التكنولوجيسة ش 
المختلفة فى الانتاج وإستخدام التكنولوجيا المتقدمة . 





ولعل الشكل التالى رقم )١-١(‏ يوصح دور تكنولجيا المعلومات فى مجالات الابتكسار 
0 ونظم المعلومات وعمليات التطوير والبحوث , وتطوير نظم الانتاج المختلفة .(© ١‏ 
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ظ شكل يوضح الدوز الذى تلعبه تكنولوجيا المعلومات. 
م0 3 فى تحقيق الكفاءة الانتاجية والتطوير المستمر - 


: . مراحل تطور نظم المعلومات‎ 4/١ 


ؤ يلعب الحاسب الالكترونى دورا هاما وفعالا فى تصميم وبناء نظم المعلومات الحديشسة ١‏ 
الحاسب الالكترونى يحقق لنظم المعلومات مزايا السرعة والدقة والثقة والصلاحية والكفاءة 
العالية فى الاداء . ' 0 ظ 





ان كامل السيد غراب . مرحع مابق .ص 1517 . 


عوبس| ش ١‏ 
ْ 111 بي-- ب 0 
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وقد افع الحاسب الالكترونى دا فلة ووسيلة ضرورية لزيادة كفاءة وفطلبه نظ 
المطومات ولك لعدة أسياب أهمها : 


كان استكاد الحاسبات الاكترونية وما يرتبط بها من تكنولوجيا متطورة اصبحست تحت * 
السيطرة الكاملة لمصممى نظم المعلومات وذلك فى الوقت الحاضر ؛ بل واصبحت تلك 
.الحاسبات الشخصية اكثر ملاءمة للمستخدمين المختلفين خاصة مسع ظهور وانتشسار 
شبكات الربط المحلية والعالمية والتى.تعرف بالانترنت 6©م:15. ْ 

/ “ان استخدام الحاسب الالكترونى يسإعد فى تقديم طريقة منظمه وأئوب منهجى مرتسب 
حي اام لمع 


ولقد تعددت التعاريف الخاصة بمفهؤه ' نظام المعلوه مات ار 1 100 " الدى 
.يعتمد على استخدام الحاسب وعيوما يمكن تغريفه بآنه ذلك النظام الذى الذى يسستخدم 
اجهزة الحاسيب والبرامج الجاهزة ؛ وقواعد البيانات والأجراءات والأداء بغرض المعالجة 
الالكترونية للبيانات » وانتاج المعلومات التى تفيد فى : ١‏ ظ 
ظ بك>دعم الميزة الاستراتد بججية والحاسية السسات 
>> دعم واتخاذ القرارات الإارية ية ظ 
د >> دعم عمليات المنشأة : 


والشكل التالي رقم )”-١(‏ يوضح ثلاث وظائف رئيسية لنظم المعلومات 7 





عط ها لزنه أمقطعء 1 مم نم1010 كنأ8 3/1322 بطع اكبز5 ره أ أق وام[ ا “.01 ى وعصوز () 
. 1996,515,. 60 24 ”عوللمنامط لع ارم ةلز 







التطوررات المغاصرة فم بيئة الأعمال ونظم المعلو مات 





دعم القرارات الادارية . 






دعم ومساندة عمليات المنشأة . 


ظ شكلرقم(0-1 0000 ظ 
يوضح الوظائف الأساسية لنظم المعلومات 


' وكما هى واضح من الشكل الرؤية الهرمية لوظائف نظم المعلومات المرتبطة بالحاسب | 


. حيث توفر تلك النظم المعلومات الأستراتيجية للادارة العليا لدعم مهامهم الادارية 


وقراراتهم المختلفة » ع را بمطزدية لور رار لحر لور 01 
المساندة ودعم غمليات المنثنأة . 
ويغرض الكاتب فيما يلى مراحل القطور الهامة التئ مزتا بها بم المعلومات والكسئ 


. كانت خطوة أساسية فى تلبية احتياجات المستخدمين من العازيات المخددة اللازمة لدعم. 


5 لالإاضم تجدو ضير كلانه 


ويتوافر فى الكثير من منشآت الاممال العديدامن نظم الانعلومات للمختلفة : 52 


- | لها فاعلية مستمرة فى توفير المعلومات الفورية والمناسبة للمستفيدين المختلفيسن فى 


مختلف المستويات الادارية بالمنشأة » ويحتاج كل مستوى من هذه المستويات الى أنواع. 
مختلفة من المعلومات تعمل على توفير المعلومات المناسبة :التى تتلائم مع: مهامهم الادارية ٠‏ 


ظ . ويوضح الشكل التالى رقم -١(‏ لوعن لسري اماج الكل سير وم 
المستويات الادارية المختلفة .7") 





1 ظ 200 بواذأهن0 عمأنام مما - العتاعع مقمدا/ة عه" برووامصاءء 1 0“ ع6 لم3 , 8 القط عن" ك4 














التطور ات المعاصر ة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلومات "١‏ 








الجهات التى بتم دعمها ا أنواع : ذآ ]1 8 مات 11 تخدمة 
ا .نظم المعلومات التنفيذية 815 
الادارة العليا نظم الاستجاية نظم المعلومات الاسترائيجية 615 * 






313 210 الاستراتيحية* 0 
7 ا 0 أ 












. العاملين بمجال المعرفة - 5 َْ 
015 1 المرة المد 0 نظم دعم الفرارات 055 
١‏ . 1 لهيئة .عمة | نظم الخبرة 55 


المذين ين بالادارة الوسطى نظم الماعلومات الاداري 5115 
00 نظم معالجة العمليات 759 
مديرى ومشغلى الخطوط؟ | 


نظم ميكنة المكاتب 0845 


: 5 1 | | 00- نه الكتا‎ ١ 
بية نظم الاتصالات وميكنة المكاتب‎ 0 
. رن‎ 


نالع ناد مه سآ سمت كمس ره1م1 
| البنية المعلوماتية. 


شكل رقم ) 1 





وكها هو واضح ف الشكل أن القرارات الاستراتيجية عادة 5 ضنايتم. اتخاذها بواسطة | 
الادارة العليا ؛ ويتم دعمها بواسطة نظم المعلومات التنفيذزية ل ل 
(815) ددء ور أى نظم المعلومات الاستراتيجية (515) 9001 دهت كقصدره؟ م1 عزوم )هم)53 بينما 
يتم اتخاذ القرارات الادارية بواسطة المديرين التنفيذيين أو العاملين بالادارة الوسطى ٠‏ ويتم 
دعمها بوساطة نظم المعلومات الادارية (8115) كسعاكركد ممتتحسممكمط أمعسعودمماة . 
وأخيرا نجد القرارات التشغيلية يتم اتخاذها بواسطة مديرى الخطوط ويتم دعمها بشسكل ظ 
رئيسى بو اسطة نظم معالجة العمليات وسءاورع من لماع كس م7 . 


65 ,نهنع ١!‏ رعص] , لإلمهمصه© ومتطاوتاطن2 حدا تدمع دة/8) ,اا لاعن لمعم 


إ 








التعلوز لت المعاضر ف :بيئة الأعمال ونظر المعلو ماق ” 


ايع التو يتريد ققد للمسترمك #1 عر لان لانو يفقت ع أنه مرت 
بعدة تطورات هامة . وذلك من بداية الخمسينيات وحتى الآن . | ظ 
ؤ فحتى عام ١5٠‏ يلاحظ أن الدور التقليدى لنظم المعلومات قد تمثل فى مجرد تشغيل 
وحفظ العميات المحاسبية » وبعض التطبيقات الخاصة بنظسم التشغيل الالكسترونى )ه08 
51م مم8 8زووع»200 »2 ثم بعد ذلك أضيف دور جديد لنظم المعلو مات - وذلك مع ظسهور 
المفهو م الجديد والذى يعرف بنظم المعلومات الاداري يه قسع او رة ١ه‏ م0 سآ 511 ظ 
- تمثل فى امداد المستخدمين النهائيين بالادارات المختلفة بالتارزر الانادية ووالسسلر مات .. 
للازمة للقيام بعملية التخطيط والرقابة واتخاذ القرارات : 
ظ ومع بداية عام وجد أن أغلب المعلومات التى توفرها النظم السابقة (التقليدية) - 
ام تستطيع أن توفر كافة المعلومات اللآازمة لدعم احتياجات الادارة ؛ ولذلك ظهر بعد ذلك 
مداخل جديدة فى نظم المعلومات كمدخل الآنظمة المدعمة للقرارات موجن5 صدم وم 
(055) ودس و5 » ومدخل نظم المعلو مات التنفيد يه (515) ٠‏ ونظم المعلومات الاسسسر أأليجية ' 
ظ (515) والتى تعمل على امداد الادارة والمستقلدين المختلفين بالمعلومات المختلفة لمواجهة . 
حتياجاتهم ودعم قراراتهم المختلفة - خاصة القرارات شبه وغير الهيكلية ع ألرنك 
كد سناع بم )3005 - القى عجزت أغلب النظم السابقة عليها فى دعمها . 
ويمكن القول بأن نظم المعلومات تلعب دورا هاما فى دعم عمليات المنشأة هيه 
دعم الادارة » ولذلك هناك أنواع عديدة من نظم المعلومات يمكن. تصنيفها طبقا لكل من نظم. 
اعم الادارة 55 01-4( دزت 5 1/111 2 ونظم دعم عمليات المنشأة م0 
دادر 0و5 » وذلك كما ع من الشكل التالى رقم 1 ١-ه‏ ) 50 


8 ,م0 ماع06 .م وعدوون (0): 














التطور ات المعاصرة فم بيئة الأعمال و نظم المعلو مات 









ظ نظم المعلومات 


111401211035 





ش ١‏ ل ش | تصنيفات أخر ىمد 5 
نظم دعم الادارة ظ | كمد البعاوات ش ش اك 
111 ! ما ممللديعم0)] 2 |2" نظمالمعلومات 

52035 0001 ش 0 5566135 لادمنادع ل أوود1© سعط )0 
٠ ٠ 9‏ | 8مأغفسضمكسة 4ه . 
0١010105‏ 








7 
نظلم يكنة . أنظم الرقابة على : انه 
العمليات . 


- 


المكاتب 
045 


.. 505 









شكل رقم (١-ة)‏ 00000 انر 
يوضح أنواع وأشكال تطور نظم المعلومات 


ويعرض الباحث فيما يلى عرضا تحليليا للنظم السابق الاشارة إليها بالشكل رقم ر) 





التطو؛ أت المعاصير ة ف, ديئة الأعمال و نظم المعلو ماث 


ا 
ع 0 ا لضفه ننفت تسافا .تان نجاف (- ك1 باس 1ج نا 01/3 1 لالشاات اه . 








١/4 / ١ 2‏ الأنظمة المدعمة لعلميات المنشأة ]5 :01م مناك 24109 :م0 115103:5. 41 
وتتضمن هذه النظم ثلاثة أقسام أو أنواع رئيسية ئيسية يمكن ايجازها على النحو التالى : 
0 - نظم مغالجة العميات 520 25-0 و6 مكمه 1 


تعتمد هذه النظم على استخدام الحاسب لالكترونى فى تسجيل وتش فيل سات 
الناتجة من عمليات المنشأة (كالعمليات الخاصة بالمبيعات والمشتريات » والتغير لتغير فلسئ 
ا ب و ل د و رك 
[ المحاسبية لتشمل كافة عمليات المشروع فى نطاق واحد متكامن تنخفض فيه التوفميز 
ئ . بين مصادر البينات » وتسجل فيه مقردة البيانات مرة واحدة . " 


رهناك طريقتين أساسيتين فى نظم تشغيل العمليسات ممزووعء «0‏ هملاع دونه 
(125) قتصة )و59 : ْ 00 


١‏ الأول :نظام التشغيل على دفعات ع:أووععءمع2 رإع ع8 . - حيث يتم تنميع البيانات الممئلة العساعنيات 

[ المختلفة فى ملفات يعم تشغيلها على دفعات مجابعة . ش 

والثانية . : تلام التشغيل المباشر 2000 اانا و 86 - ]ناه 1 يت ينم تترنن 

0 البيانات وتشغيلها بمجرد ادخاها للنظام . 

[ والشكل التالى رقم ( -١‏ 01000 (1) 
| »والتى تتمثل فى خمس مراحل هى : مرحلة ادخال البيانات » مرحلة تشغيل العمليات ‏ 
ومرحلة صيانة قواعد البيانات ؛ ثم مرحلة استخراج التقارير والمسبتندات . وأخسيرا 
1 مرخلة الاستفسار عن يعض أنشطة:المعاملات . 





('! يمكن الرجوع فى ذلك إلى : ١‏ 
ملاأاعممومرط لدأععقصداا , كسعاولز5 أرعم: 8‏ 300 أتممون5 ووأواعء2 “ ى, نوات , بتكا - 
ا ' 5 1988,( 01لا بيدددا اسيك 111 طن ها نجع ) .“ 
48م , م0 ,لت 3105ل - 


4م ,© ,.أوغط” 0 4 وعصور ( ُ 

















ومع ي امع مسناعو18 





الفعلييفات 


التطورات المعاضرة فم بيئة الأعمال ونظم 
















معالجة العمليات 


خليق التقاريراى المستندات ش ْ 
ش نوع عر وسفلاعدكصد 1 







ادخال البيانات 


ا أمظ ماغدط 
وم افعو 6 7 ش 








الى ابرط ل وود ا بيت ادم ا تيز 
وا عو ارا نااك ل لوبقو مسأل يقلا أ ماما 7 
ا ا م ل 


اليا 
ل ا 





| 58 صياتة قاعدة البيانات 
عمنيات الاستفسار 112146282116 +1325 فاوط 


00103137 5 





شكل رقم 1-١(‏ ) 
يوضح مراحل نظم معالجة عمليات المنشأة 
(؟)- نظم الرقابة على العمليات 2 001114101 100 
تستخدم هذه النظم الكمبيوتر لتحقيق عملية الرقابة على بعض العمليات السادية : 
مثل العمليات المرتبطة بإستخراج البترول » والعمليات المرتبطة بصناعة المنتجات 


الغذائية .. الخ » حيث يفيد استخدام الحاسب ف. ظل اتباع هذه النظم فى توفير بعسض 
الوسائل الخاصة بقياس ورقابة بعض الظواهر المرتبط بتلك العمليات - مثشل قياس 
الحرارة » والتغير فى الضغط ... الخ . ظ 

. كمايفيد استخدم الحاسب فى ظل اتباع هذه النظم فى تطبيق بعض البرامج المرتبط 
بإتمام عملية الرقابة على العمليات روب 50 اوئوه© وووعوع5: والتى تسستخدم بعض 
النمادج الكمية والرياضية فى تحليل البياتات الناتجة من العمليات ومطابقتها بالنتائج 
المتوقعة أو المتنبأ بها » وذلك حتى يمكن الوصول الى التقييم الفطى لنساتج عمليسة 
الرقابة على هذه العمليات . ظ ظ 








عاج و مع 


الفصل الأول 


عسم م سوسم لمعتس 





التطورات المعاصير 5 في, بيدة الاعمال ونظ ١‏ 53 لو مات 








0 نظم مبكنة (أو أتمنة) المكاتب (05ش) قمع ئوزة ع01156 21640 نويات 

تعتبر هذه النظم ضمن أحدث وأسرع التطورات المتزايدة فى نفلسسم المعلورمات 
المرتبطة بالحاسبات حيث غيرت هذه النظم من أساليب وأدوات العمل التقليدية التسى 
كانت تستخدمها العديد من ادارات المكاتب فى الفترة السابقة على ظهور نظام أنمتسة 
المكاتب حيث ارتبطت تكنولوجيا الاتصالات الحديثة بمختلف أنواع المكونات فسى 
المكاتب ٠‏ فأصبحت أجهزة الحاسب - التى كانت قاصرة على استخدام برامج معالجة 
الكلمات وبرامج الجداول الالكترونية .. لخدمة أعمال المكساتب - تسستخدم أدوات 
ووسائل أخرى لاداء وظائف متطورة مثل استخدام تكنولوجيا الاتصالات المتمثلة فى : 


> البريد الالكترونى 5-81911 ١‏ 

> البريد الصوتى 11511 ءع17701 

> الفاكسيملى 1225121112 

> اتسالات ومؤتمرات الحاسب 6 طن ل سروء 1116 

5 التنظيم الالكثرونى للمواعيد 02162021:105 11 
> نظام الاتصال المرنئ 0081272220125 11060 

> الأقماز الصناعيه 52151145 


جام ايا أبن 


شبكات الانترست أن 1ر111 


وغير ذلك من الأساليب الحديثة التى تعمل جميعها من أجل الحصول عدسى . 1 
المعلومات اللازمة لادارة وتشغيل مهام ادارة المكاتب وذلك كما يوضحسسه الشسكل 


التالى رقسم (11)0-1 


أ- | لخم . .م0 .م وعتررون 


2 0 3 
66م 9 + هسم , 55 ب ١‏ أ ل - 
- د.سمير أبو الفتوح سام أكيةة أب ١‏ لأقك ف امالس + تفل ميكنة المكاقب فين بيئيبة الأعييال. 


04 5 0 ص : 5 5 م1 5 
المعاصرة ٠:‏ المكةب الاكاتسسي للكمبيوتر وانخلم المعلومات ٠»‏ /ط3551١‏ . 






















حي دك اش 0 50 : ش ْ ' 
ظ 0 ااتطور لت المعاصرة فم, بينة الأعمال ونظم المعلو مات ْ / 























0 ادارة ْ . نظم النشس | 



















ا النظم )١‏ لالكترونية 


















ةلتسن 00 الالكترونية الالكترونية. 
لادارة التصوير لالكترة : ا 
َك 0 1 ١‏ دروئيه 1 عنممساعع لآ عنهمماع هاس ١‏ 
ٍ ألمعسعع مهدا --- | عنسممعواظ أممتاقء تمنسصو0 )| ١١‏ عمتطمتاطمم 
١‏ قسعاروة 1 اند سمغ هووطة 011 . 2205 000015 





/ لجسي كذ : م 75عاوره ١.‏ 


. 30 البريد الالكترونى 22 معالجة النصوص 





*مستلزمات لمكاتب *نظم الوسائط المتعددة . 


0 0 نظ المقابلات الاكترونية .| البريد الصوتى 2< نظم الطبع والنسغ 
"الخطة الالكترونية . "ادارة المستندات أو الوثائق. 1 "تصالات الحاسب | 00 . الفاكسيميلى ْ : 
* ادارةٌ ل هام ١‏ الالكترونية 51 عه الحاسب 0 : 


“محطاث العمل ظ 
( شكل رقم (1- / 1 
يوضح رؤية شمولية لنظم أتمتة المكاتب . 


وبذلك يمكن القول بأن نظم ميكنة المكاتب بشكلها الحديث هى نظم معلومات تمشل 
ناتج التكامل بين الحاسبات وتكنولوجيا الاتصالات والخبرات المكتبية البشرية وذلك 
من أجل اتمام عمليات ادارة المكاتب من تجميع وتخزين وتوذيع الرسائل الالكترونية 
و المستندات والنماذج الأخرى. من الاتصالات . ظ ظ 
وهكذا إن نظم أتمتة المكاتب قد حققت العديد من نواحى الاستفادة للمستخدمين 
ب 5 ظ ظ 
- تخفيض حَجم العلفة من غملية الإتصال... 0 3 ش | 0 
"- تخفيض الوقت المستغرق فى تنة تنفيذ المهام وتوصيل المعلومات وذلك من خلال وسائل ظ 
الاتصال الحديثة كابريد لالكترونى ؛ والبريد الصوتى بدلا من الوسائل التقليدية قتحن 
الاتصال ككتابة اتقارير ‏ أو استخدام وسيلة التليفون 00000 ظ 


00.0066 ذه دعصون ( 


بيئة.الأعمال و نظم المعلو نات 





المطود لك المعاضيو ف 


0000 5118000114 35 )3155( َ الأنظمة المدعمة للإداد‎ 0/٠ 


عندما تركز نظم المعلومات على أمداد ودع المديريك بالمعلومات اللازمسة لاتخاد 
قراراتهم وتنفيذ مهامهم » فإن ذلك بدن " بنظم دعسم : الادارزة ٠‏ لومم . ا 
٠ 1 | 0035‏ 1 . 0 0 
وتتمثل أهم أشكال الأنظمة المدعمة للادارة » مفهوم نظم المعلومات الادارية. 
(55122215)8115 12102131095 111 ظ ونم دعم القر ارات جللالليت 00 1 
(255) 01 2 27 المعلومات التنفيدية (515) 2517 ]1 00000 #حعسينث 
أصبحت هذه النظم بمثابة الفمهوم الذى يربط بين تكنولوجيا الحاسبات وبين نظرية النظضم- 
لتشغيل البيانات من أجل توفير المعلومات اللازمة لدعم القرارات وحل العديد من المشاكل 
الادارية .. ظ ظ اا ظ 








00 
جاع ب 1 لقي 


قاعدة معرفة. 
110 
عكة8 







المعلومات لاغراض 
القرارات 12107024100 


كسصوأولءء2 ع0 - ا 
المستخدم 
ادارة محطة العمل ' افيا 


: : 5ن 510 
مض 102 ش ش 


شكل رقم ( 8-١‏ ) 
يوضح مكونات الأنظمة المدعمة للادارة 











1 نا تان اللسطصا طسب ا ا ا 011 






التطورات المعاصرة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلومات. 








1 7 لضم تطيليا لظم دعم الادارة ظ 
(١‏ - نظم المعلومات الادادي ب للست دمتتمس متا امعسع قسمال1 


تمثل هذه النظم المحور الرئيسى لنظم دعم الادارة . حيث تفيد هذه النظم فى دعم 
العديد من المهام الادارية كالتخطيط والرقابة واتخاذ القرارات والوفاء باحتياجات الادارة . 
من المعلومات الادارية لخدمة الاستخدام الداخلى . ظ 

وبالاضافة الى المعلومات التى تنتجها نظم المعلو ملك الإدارية لخدمة الامسحتخدام 
الداخلى » ؛ نجدها أيضا نه أنواع من التقارير التى تمد الادارة بالجتاريات ْ 
اللآزمة ة للاستفادة منها وهى.:/ 

ظ -١‏ تقارير الجداول الزمنية ملفينن لا ع5 عم :مثل تقارير تحليل 
المبيعات الأسبوعية و 00 والتى تعد أساسا طبيعيا لامداد الادارة 
بالمعلومات اللآزمة لتحديد مستوى الزيادة فى حجم المبيعات . 2 

-'١‏ التقارير العارضة (أو الاستثنائية) 00 صونامء1<2 » وهى تقارير يعدها 
المديرون فى حالات خاصة أو عارضة للوقوف على قرار معين معين:؛ مثل تقارير حد 
الانتمان للعملاء التى يمد بها مدير الانتمان لتحديد حد الانتمان لكل عميل ٠.‏ 

-٠‏ التقارير المطلوبة لتحقيق الاستجابة كم همده 1 1 لد 101 ٠‏ وهى 
التى تمد . المديرين حين طلبها أو وقت الحاجة اليها » ومن الأمثلة على ذلك لغة 
استفسار نظم إدارة ة قو اعد البيانات هعضا بخرعن © 5 والتقارير انتى يتم 
تخليقها أو إعدادها لتسمح للمذيزين أن يكونوا على اتصال بشكل مباشر او فورى 
بمحطات العمل «ملاعاع ار للحصول علسى اجابات سسريعة ة لاستفساراتهم 
يك ب اكب أن على لرشم من أن نم المطومات اداية قد اس تطاعت . 
. من توفير المعلومات اللازمة لدعم المهام الهيكلية 'مثل تحديد الحجم الامثل ‏ 
للمخزون ع" الا أنها عجزت عن دعم المهام غير الهيكلية التى تحتاج. فض 

من الخبرة والحكم الشخصى لمتخذ القرار . 


شيشم 


22370-71,ى, 0 به ممصو (") 





ظ :التطوارنات المعاضير ةق , بيئة الأعمال ونظر التدل سال 
| الفصل الأول لهك دواد الاير 





ولقد استطاعت نظم دعم القسرازراكت (855 وصعورك #روممب5 مطوتعوم) ١‏ 


التوظهرت بعد ذلك فى سلسلة تطور نظم دعم الادارة التغلب على هذه المشكلة 


الحديث من مفاهيم نظم المعلومات توفير المعلومات اللازمة كت يه 
ا لع ا 


له 5ظآ دعم القرارات (1055) 5951115 0م ماك دوزولعء 2 
[ ظهرت نظم دعم الخرارات 7255 في الاوانة الأخيرة كأحد التصنيفات الأسساد سسية 


التى عجزت نظم المعلومات الادارية عن حلها . حيث أمكن من خلال هذا الشكل ‏ 


لنظم دعم الادارة والتى تعتبر تقدم طبيعى ليه لادارية (0405 اونظم . 


معالجة العمليات (125). 

تسر بقوع ورتين تدك ودر شرو و تر نرت تين 
لبساطتها وسهولة استخدامها وتصميمها ٠‏ وقدرتها العالية على توفسير المتاويسات 
اللازمة لدعم قرارات الادارة العليا .2 
وكما سيق أن أشار الباحث . أن النظم السابقة ع لفت 0 


على توفير المعلومات التى تفيد بش كل مناسسب فسى مواجهة القسرارات والمهام ظ 


الروتينية(الهيكلية) ٠‏ أما القرارات الأخرى - شبه الهيكلية وغصير الهيكلية. - فقد 
عجزت هذه النظم عن مواجهتها . ولقد كان لظهور الأنظمة المدعمة للقسرارات (055) 
ظ أكبر الأثر فى تدعيم ذلك النوع من القرار ات - شبه وغير الهيكلية . ا 
.| النقص والضعف التى إتسمت بها النظم التقليدية . © 


وتسمح نظم دعم القرارات لصانع القراز غير المتخصص فى علوم الحاسبات . 


ِ والبرمجة ٠‏ بإمكانية إستحد ستخدام ذلك الحاسب وبعض التطبيقات والبرامج المتخصصة فسى 


التفاعل مع نماذج القرارات وقواعد البيانات الداخلية والخارجية المتاحة بهدفه قتاج ش 


معلومات متكاملة ومستهدفة لخدمة أغراض الادازة فى دعم قراراتهم شسبه وتسير 
الهيكلية وغيرها من المهام الادارية .(") ظ 


للع ممم ,** 516115لا5 طلم 4 125 م20 10- 101200161106 “ ا ان 
! 4 ,ذلا 1 أقصو نه ماما 















التطورات المعاضرة قم, بيئة الأعمال ونظم المعلومات 1 ' 





ئ وهكذا فإن نظم دعم القرارات توفر الدعم اللآزم لهؤلاء المديرين وخاضة الثين ‏ 
يعملون فى الادارة الاستراتيجية (أو العليا) أو التكتيكية » حيث توفر لهم المعلومات . 
الملائمة لتحسين جودة القرارات شبه وغير الهيكلية . هذا بالاضافة الى أن هذه النظسم. 
تستطيع أن تمكن متخذ القرار من الاختيار من بين البدائل المتاحة له وامكانية اتخاذ 
القرار بشكل سريع وفعال حيث تستطيع هذه النظم من خلال ماتوظفه من برامج (على 
. سبيل المثال الرسومات البيانية ٠‏ ونظم ادارة قواعد ليقت رجات حجري وال 
وبعض نماذج الذكاء الاصطناعى معدو تلاءفصة لمن قتعة) 2 


ولقيارا يمكنين القول بآن نظم دم القزارات كما تناولها العديذ من 
الكتاب هئ“ 7) ' نظم معلومات ترتكز على استخدام نظم قواعد بيانات تحليليسة هاه ظ 
8556 ونماذج للقرارات 8256 11001 وأيضا مجموعة من المكونات المادية والمعنويية ٠‏ 
معو 501 ع3 مهل ه11 والمتمثلة فى استخدام الحاسب و بعض اليبر امج لتحقيق نظسام 
التجاون دده:وترة علاط بين المستخدمين المختلفين ' 0 متخذى القسر ارات- وبين 

ظ أجزاء النظام لتساعد بذلك افى دعم واتخاذ قرارات هولاع الممتحامه . 


اعرف السايق " لنظم دعم القرارات " تتحدد زكائز ومكونات هنذه 
النظلم فى ثلاث مكونات رئيسية 16 0 ا اللي 
١ذ-‏ قاعدة البياتات ‏ 82856 1238 
> قاعدة نماذج 8256 21001 
م« (قاعدة حوان ‏ 8986 1012108 - 





2 بياجع فى ذلك : 
2304م 6 0 ب كاقامناً بها - 


350 0 سي أو /ا ساد 10 م 10101 لمان 0 0 
م995 .60 ر 


() يراجع فى ذلك : 0 4+ 

52م © 02 , 86 401 لاتقل 035 

أدمه أ د طعا إأدنا - معتامعمه), “" وصعأكبزك «مأأهممقله! كتة 0 100101" ,نا بم - 
4ه ,085000.] 6 انا كآنا) 

لسار لهب © 110101 - 610114 1/1334 01 /روهاومداء؟ة 1 مولأمصمةكم! ,. كععطاه مه  .15,‏ موطعيا1 - 
.0544 .م0 "بانلا 00م 

معن" أ0وا بنعلا لق : ا 2000 موزوءه6" , موتتواط 8 “ماعنا يك 00ل لألم5901 -- 
م ,87] 2 .701 لتصمةان ا م1 , 5 ا مع ماه 


التطور ات المعاصرة فم , بيئة الأعمال ونظم المعلومات : 





والشكل التالى رقم ( 4-١‏ ) يوضح تلك المكونات الأساسية لنظم دعم القرارات. 
قاعدة نماذج < انك" م + تاموه اناد 


حي اج ان 


انملاع استر اتيجية 





شكل رقم ( 4-1١‏ ) يوضح مكونات نظم دعم القرارات 7" 
وهكذا يمكن القول فى ضوء ماتقدم .أن نظم دعم القرازات تمد المديريئن أو 
المستخدمين النهائيين بما تحتاجة من معلومات و بيانات ملائمة ريات ار 
لتساعدهم فى تخليق المعومات الد لتى يحتاجونها لدعم القزارات شبه وغير الهيكلية. ( 
[ فالأنظمة المدعمة للقرارات تو توجه أساسا لخدمة القرارات مه مم02 مروزوق لط ١‏ 
0 وهى بذلك تختلف عن نظم المعلومات التقليدية كنظم المعلومات المحاسبية التى تهتم 
ظ بتشغيل العمليات وتسجيل النتائج ١‏ وإنتاج التقارير » هذا وتتطلب نظم دعسم الأسرارات 
' إيجاد التكامل بينها وبين متخذى القرارات حتى تتحقق لها الفاعلية » ولكى يتسم هسذا 
00 التكامل فانه من المناسب أن يتفهم متخذو القرارات دور هذه لالض ميدن أن تؤديه 
1 ا ل ا 1 





كلع كرك وملأمممو1م! والتباعء6 ورلوان 3 ".. 018655 لصة ,.أعطكعليه!! عورمء6 , ممكنه/لا .ل لينل 3) 
270 10 826 5015 20 بدت اللا مطول , لاع الام © ,”211085 أأممم انمرصياك لروزؤزمع0 مم0 
05 ,. الوب 0, م وعتود1 (1) 














التطورات المغاصر فب, بيئة الأعمال و نظظم المعلوومات. 


) 2 - نظم المعلومات ا التنفيذية 5 هته 5 11 1 


ظهرت هذه النظام ف الآوانة ااخيرة كإمتداد طبيعى لنظم دعم القرارات وي 
ظ اشار البعض الى أن نظم المعلومات التنفيذية » هى فى الواقع نظم دعم قرار ولكن 
جاءت لتدعيم الادارة التنفيذية ية (الوسطى) . حيث ترتكز شصسدة النظسم علسى إستخدام 
7 التكنولوجيا الحديثة فى دعم حاجات التنفيذيين من ا ا اي ١‏ 
؛ حي يدرك التفييون زيادة درجة إتاة الملومات اح كر مره يسن 
أجل قرارات أفضل . 
ويمكن القول بأن نظم المعلومات للتنفينية هي نظام يده على استخدام الكمبيوتي.. 
من أجل توفير المعلو مات الاستراتيجية اللازمة للادارة العليا التنفيذزية عع وو 
وأمدادهم بالتقارير المتوقصسة وبالمعلوسا2 ت السريعة والمبسطة عسن عوامسل ظ 
ا النجه ساح التحليلية للمنشسسأة 2252*501 لمعتائيت و تر بج(" 
ولقد أصبحت نظم المعلومات التنفيذية تستخدم على نطاق. 7 بواسطة المديرين 
1 ز 1 1 آذ 
بنظم دعم التنفيذيين (8515) والتى هى جزء رئيسى من نظم دعم الابارة 0 
٠‏ ونتشابه نظم المعلومات التنفيذية مع نظم دعم القرارات من حيث مكوناتها ؛ حيث' 
تتكون من مجموعة من الأجهزة والمعدات 98 0 ومجموعة مسن البرامج 
506608 التى تتمثل فى قاعدة بيانات داخلية وخارجية » و ا لماه ؛ وبر س ؤ 
للاتصال أو الحوار بين المستخدمين والنظام . 0 ظ 
ظ ولعل الشكل رقم ( )٠١-١‏ يوضح مفهوم ومكونات نظم المعلؤمات .التنفيذية (515) 
كنظام يمل ل على دعم حاجات 307 فى الادارة .الوسطى لانجاز مهامهم وأنشطتهم 
ع ا و 
عن الرجوع فى ذلك الى : . 


لصم وازأون0 01/11 1م11 ] - 711 1/1311356111 101 5 10100 015655 يع 0 ل : 


ممم و .م0 0 7 
م 61,:1996.م60 0111 مم12 - 
مم .0 ,أ مما - 


:83م ماعيمه ,مهمون 9 





نظم المعلومات التنفيذية 


7 


ممطاوة 815 000" الاستراتيجية 


ٍ اا 5 
برامج ادارة نظم قواعد البياناته 1 0 
5011 2130315 0 كاونادوواط 


20 


يرامج الاتصالات 
501174 003111110115 ' 


0 
ا 


ا 1 0 


ا الأععررة 


اللسللة 2 0 شْ 1 1 أ ْ 





٠. 
ا‎ 


8 


581 


7 شكل رقم )1١-1(‏ در 
يوضح مكونات نظم المعلومات التنفيذية ٠‏ 





كمد 5 صونا هم رمكس1 كه مسصملكه تومه نرم 0 ْ 


0 00 000 نظم الخبرة. (قسع أدترة رو م1) كي‎ -)١ 


ظهرت زه الخيرة» كأحد فروع الذكاء الاصطناعى وذلك لمحاكاة التفكير النشنى” * 
فى عملية اتخاذ القرازات .وقد استخدمت نظم الخبرة فى عذة مجالات منها الطب ١‏ 
والجولوجيا بعض المجلات التجارية خاصة فى مجال المراجعة المحاسبية . 

هذا وقد أدى ظهور نظم الخبرة الى محاولة الكثيرين الربط بينها وبين نظم تدعيم 
.القرارات وأنواع أخرى من نظم المعلومات للوصول فى النهاية السى نظام متكسامل 
لتدعيم القرار والخيرة معا .00070 











الفصل الأول . أ 


« . وللانظمة الخبيرة مسميات عديدة ض نح نل طم دم سرعم 
المعرفة 5566215 6- 10 » فى حين يطلق عليها 'البعض الآخر بالنظم . 
٠‏ 0 المبنية على المعرفة الذكية 5/5 1-7 - ج0160 مك1 000 انتما 
ظ ييظلق عليها أحياتا كاز أ .الخبرة 40715015 مومع ..الخ و الأنظمة الخبسير هت 
بوجه عام هى برامج تتسم بالذكاء تعتمد على معان رف مستمة مسن الخسبرة البشرية | 
: وتستخذم قواعد الاستدلال المنطقى فى الوصول الى النتائئج ٠.‏ 


والشكل الى رقم (11-1) يوضع أن لتم الخيرة ى نظم مدة على لمعاف ٠‏ 


ابرجيات 'الذكاء والاضطناعي 7 200 









ش لتم امبنية على المعرة ف 


سيد 22 كا 1 م 










ظ النظم الخبيرة 


كتمع وك اسع م1 


شكل رقم )1١-1(‏ 
ويمكن القول بأن نظام الخبير 125 " هي " نظام يعتمد على الحاسب الآلى ؛ ويحاول 
٠‏ محاكاة معرفة واحد أو أكثر من الخبراء البشريين فى مجال معين عن طريق برمجة 
معرفة هؤلاء الخبراء داخل النظام بما يسمح للنظام باتخاذ القرارات فى مجال المسهام ‏ . 
غير اهيكلة اتى لم يكن من الممكن أداؤها الا بواسلة الخبراء البشسريين فسى -” 0 





0 
ملسست لصم بصم معت عد ص مانا 


الل ف ,سدميز أبو الفتو مم صالح 1 *.ادارة البيانات المحاسبية في ظطل التشغيلي الانكتر وني 1 مرجع ممايق 5 104 ف حمز: 1 





التطور ات المعاصرة فم بيئة الأعمال و نظم المعلومات 





| لفصل الأول 


وبناءا على هذا التعريف تتحدد مكونات نظام الخبير حيث تتمثل فى خليسط مسن 
| قاعدة المعرفة ‏ وقاعدة النماذج تتمثل فى بعض البرامج التسى تنساعد فسى توصيسل 
المعرفة وتقديم الاجابات السريعة على اسئلة المستخدمين “والشكل السحال رفسم را -؟1) 
ا 





ٍ ماي يكزي 2 2201 ليا ا 
9 اسعمحط نك 
8 ع1لة ا 8 


رعو 
111 
2081 1 


01111 
ال ارلا 
01010 





اك )انو للا 





ع عول مم1 | أ 12016086 . 
«عأساومصظ إيزْ ... | صملءزوتسوع4 


200 





200/0 نلا 





| 0" 
ْ و0ل3 | 
00 شكل رقم )١5-١(‏ 
ا ش يوضح مكونات عه ا 1 ” 
)١ ِ‏ نظم المعلومات الاستراتيجيبة دنرءاوزه 10 ليك 


يتضمن الدور الاستراتيجى لنظم المعومات فى استخدام تكنولوجيا المعلومات سى 
تطوير المنتجات والخدمات والامكانيات التى تعطى للمنشأة ميزة اسستراتيجية تفسوق 
!لدم م اتنافسية التى تواجهها فئ الأسواق المختلفة. ا ا ات 


اا ‏ اا م2000 


61 8, , لخ مفصة 6 














التطو و لنت المعاصدر ة في, بينة الأعمال ونظم المعلو مات 


77س سج جب سن م3 :بت مم2 2 مطح تج ماجنانة :جز مكل :7.5072 لوز عد عند ند ج116 





ا لي اي ادي 





558 'ابنظر المعلومات الأسشر 


يدم 
0 
هه 


3 * : تلك النظم التى تدعم وتبرز المركؤز 
التنافسم ى والاستراتيجى للمنشأة . .. 00 [ 

ظ ونظم المعلومات الاستزاتيجية يمكن اعتبارها مثل أى نوع من نظم المعلومبسات .. 
( كنظم دعم القرارات ٠‏ ونظم المعلومات الادارية » ونظم مغلاجة العمليات ) يمساعد . . 
المنظمة فى الحصول على ميزة تنافسية وتخفيض العيب التنافسى لمقابلة أهداف 
: العنشاة الاننترشيجية:. 0 


(5) نظم المعلومات الجغرافية (615©) 6ر5 دا لمصرهكما عتمم هجوم 6 < 
وهى تلك النظم التى تربط بكفاءة بين الكمبيوتر كوسيلة لجمع وتحليل ومقارنة 
المعلومات مهما كانت طبيعتها » وبين الجغرافيا بإعتبارها وعاء فسيحا يحوى كما 
ضخما ومعقدا ومركبا من المعلومات المجمعة من مصادر مختلفة حول الطبيعة 
الجغرافية والجيولوجية والمناخية وتفاصيل الحياة والموارد والمنشلآىت والبنية 
الأساسية وخطط التنمية المستقبلية داخل. المناطق الجغرافية المختلفة » وتحويل 
جميع هذه المعلومات الى شكل بسيط ومفهوم :» يسهل على أى مسئول فى أى ‏ 
موقع اتخاذ القرار السليم عند التعامل مع أى من الموارد المتاحة ‏ أو ادارة اى من 
المشروعات القائمة أو المزمع انشاوها مستقبلا . ظ 
ولقد ظهرت نظم المعلومات الجغرافية لأول مرة بكنذا فى الستينيات من خلال 
نظام استخدم فى مجال الموارد الطبيعية ٠‏ وظهرت بعد ذلك أنظمة فسى الولايسات 
المتحدة » ونمت فى السبعينات لكنها لم تحظ بقدر كبير من الاستخدام سوى فى 
بعض الأماكن المحدودة وبعض المراكز البحثية » وانتشرت بشدة فى الثمانينيات. 
بعد انخفاض أسعارها وتطور الحاسب الشخصى بدرجة جعلته قادرا على ادارتها . 
وأصبحت الآن لاغنى عنها عند التخطيط للمشروعات على اختلاف أنواعها .2 ” 
ويتمثل الغرض الأساسى من نظم المعلومات الجغرافية فى توجيهها ‏ 
٠‏ لمشسسروع معين ' كمشروع توشكى' أو لحل مشكلة بعينها بمنطقة مسا . 


54 .م0 ,.ى وعصية 0 (1) 


التطور ات 'المعاصيرة فم, نِيئة الأعمال و نظم المعلو مات 





ويتكون من أجهزة كمبيوتر ذات امكانات تتحدد فتك لطضعية وحجم الأهداف 
المطلوبة من النظام » ومجموعة البرامج-النتخصصة , والبيانات والمعلومات 
والصور والخرائط المتعلقة بموضوع المشكلة والتى يمكن تجميعها بواسطة الأتمار 
الصناعية والمسح الميدانى والخرائط والبيانات التى يتم ادخالها يدويا أو آليا' 
للحاسبات » والبحاث والدراسات الخاصة بالمنطقة محل اهتمام النظام » والعذمصر 
البشرى الذى يدير النظام و يستفيد منه . والذى يضم المستخدمين العاديين . 
والفنيين المدربين ذوى المهارات العالية بنوعياتهم أله المختلفة مابين مدبرمجين 
ومحللى معلومات وغير ذلك . 

ويمكن القول بأن الغرض الأساسى من نظم اللدعلؤمنات الجغرافية هو التخطيط 
وادارة الموارد واقامة لمشروعات بشكل بعيد تماما عن العشوائية » وبسسهولة 
كبيرة فى اتخاذ القرار ؛ تكفل تحقية تحقيق أقص استفادة من الموارد بأقل تكلفة وأقل 
فاقد . ٠‏ 


/وأهمية ودور نظم المعلومات فى تؤفير المعلومات الملائمة لدعم القرارات : 

تعتبر المعلومات بمثابة العمود الفقرى للعمل الادارى فى أية منشأة سواء كانت عامة 
ظ أو خاصة لكونها القاعدة الأساسية والرئيسية فى اتخاذ القرارات. .وعليه » فإن «جسودة 
[ ا ل جديع المساويات الاداررة يتوقت على متتدق تواقتن البالوعيات 


[ فمما لاشك فيه أن توافر المعلومات للمستخدم متخذ القوارء و 
| .المنافع لهؤلاء المستخدمين . ومن هذه المناقع على سبيل المثال : ' 


2 تنمية قدرة متخذ القوار على الاادة من المعلومات المتاحة ؛ والخبرات ال تحقتت‎ -١ 
من الخبرات السابقة ش‎ 


(''د., محمد عبد الفتاح ياغى » ” اثقاذ الثرءرات التنظيمية ” ؛ كلية العلرم الادارية . حامعة الكلك سمرد 1 14.5 و ص 16-14 . 











| 220232202020203 للتطورافت المغاصيرة ف: بيئة الأعمال وتظم المعلومات: :' 








ظ -١‏ ترشيد وتنسيق مايذله متخذ القرار من جهدد فى البحث والتطوير , على ضوع ماهو . 
متاح من معلومات . 
*- كفالةقاعدة معرفية عريشة لحل المشكل ٠‏ ظ . 
0 - توفير بدائل وأساليب حديثة لحل المشكلات واختيارات تكفل الحد من هذه المشكلات [ 
شد بادا لور بل 
5- رفع مستوى كفاءة وفعالية الأنشطة بالمنشأة . 


ولعل الشكل التالى رقم ( )١5-١‏ يوضح كيفية تحويل البيانات الى معلومات مفيدة 
<< لمتخذ القرار .) ْ 0 خياب 


'”) المرجع السابق » ص 18٠‏ . 





ذا 

















التطور أت المعاصرة فم, بيئة الأعمال ونظم السماء مات 


خم مامد جم خدح ته كتج قاب ممج ارج تت 1لباشناب 08001 انالا 9 لضان ليت 15 010 0 أن د ج71 1167| تزاح يك جام - بود وحسليق ‏ 








1 
ا 


و مهسيو وتو حير و ع به و موسيم مجامج جمجوورسر 





ممم فد هوم و وو بض ووه مهو بووووعيو هو موه لعفاف ومع مده ره مجو ممه عر صمهم يه سر مسجو وميه اننا نمالو د هوي يواه 55 4 


با مجهوك ومو وووع ع وو اممو رج عسو و ووممه تمممم عه ووه ونمو وجوه نموم وه ووم 


جمع البيانات الملائمة : 


2 أموباعاعا عن أو 


تصنيف وترتيب البيانات 


0125517 300 50 2 


دشنا زه 


لابو 


1111101000ظ 








٠‏ تلخيص النتائج. 


1012 نا 








مقارنة النتائج مع المعلومات المطلوبة 


كاأناقع ا 2م0051 
6 لا اأمتموكم] اانا 










جمد وه ووم ع هوه ودج وه وو ويه عسوو لوم وموم مفو هوم ووم م ومو ووووويه مود ر ور ممسموه ووو وتو ا موماة 





26 ف ارك 
يا ا 


تفقوو موه هوه هومن 


: 
0 
8 
ٍ 
د 
ا 
ٌ 
: 
0 
: 
0 
1 
ْ 
ْ 
ا 
ٌ 
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| 
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مج عوجوم وم سم يوون 





1 3 2 |! 

م 1 
5 د 

0 م" ٌ 

ا السا : 

1 : 

1 ْ 

إ 00 

ا 0 

دوو ممم وو اوهو و جووون المموة بووودة مجوووو ووو الوك ا ل ف يي 1200000 





١ 


نز ف ووم هم هه در ووه موه دروو ود ووه و مده ه و1 4 ل نود مد فوم 


0 لج و ا 0 مج مسوم اعم اسن ع بدو 
0 1 
: - 


1 لذ 
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شكل رقم )1١-1(‏ 
يوضح تحويل البيانات الى معلومات مفيدة لمتخذ القرار 


« 


















6 التطورات المعاصرة ف, بيئة الأعمال ونظم المعلو مات ئ‎ ٠ 


وجدير بالذكر أن ارتكاز نظم المعلومات على استخدام الداييات الالسى والأنساليب 
الحديثة لتكنولوجيا المعلومات قد ساعد الادارة والمستخدمين المختلفين فى مجال دعسم ش 
واتخاذ القرارات » فى مراحلها المختلفة » وذلك من خلال توفير المعلومات المناسبة التتى 
. يحتاجون اليها وفى التوقيت المناسب . 5 ظ 0غ 
وتتحدد نوعية المعلومات المطلوبة لمتخذى القرارات بالمستويات الادارية المختلفة 
لوحا بو ا 
فبالنسبة للمهام تجد أن هناك 


- مهام أو يفاكل ديكلية. ا لان 5 وهذه يسهل تحديدها ووضع اجر اعات " حددة 0007 
2-0 معام شبه فيكلية ا 561111» وهذه يصعب التنبؤ باحتمالاقها بشكل كامل, ١‏ ولكسن 
0 ظ .يمكن وضع بعض لوي سي ظ 
ا معام غير ميكلية الايد موللا رهذه يصعب تماما البو الي : 2 وتتعدم امعلومات , بصددها 


0 »“ولنا يصعب يت اعرائات محددة ها , 


أسا بصدد د الانواع المختلفة لبينة (أو حالات )القرارات ٠‏ فنجد أن هناك 


- حالة التأكد التام مهار : وهذه الحالة تفترض أن ار معلومات تامة ركاملة ع على 
٠‏ ا . ويكون متاكد من نتائج كل بديل ٠‏ 


د: حالة المداطرة 8/516 : وهذه تفترض أن متخيل القرار يعلم باختمالات حدوث النائج ولكنه لايعلم يا 
من هذه النتائج سوف تحدث , ولى هذه الحالة + يكون هناك عددا منشعبا مسن 


لابح لكل بنيل ولاتوجد معرلة امل باتتعاات ار 
> حالة عدم التأكد بلأهاروءملا . : وتفترض هذه الحالة أن متخذ القرار يعلم بكل النتسسائج اختملسة 
| . ولكنه لايعلم باحتمالات حدوث كلا من هذه النتائج., ويكون هناك عسسددا 0 
من النتائج لكل بديل » ولكن لاتوجد معرفة با-حتمالات حدرث كل ترجسة ْ 
من هذه النتائج تساعد متخخل القرار.على المناضلة بين البدائل ٠‏ ظ 


0 





القطو رداك المعاضير 2 ف بيقة الأعمان واتكل المعلومات 


لل 1 أنوام القرارات: 


فى ضوء متقدم نكن تويب أنواع القرارات من حيك إمكاتيسة برمجتها أو 
عدم برمجتها » الى : ( 0 1 0 ظ 
)0 قو ارات هبكلية (قابلة للبرمجة  )‏ . كمولقلمءم (#اطمسسمهورط 6 ا 5 
() أنواوات شبه جيكلية ( يمكن برمجتها جزئيا 2 م 
كهوزوءء2 ع اطمسسدعومم] 561111 5 ناعم 5 نجوه 5 


إنيا نواوات ور اي ( غير قابلة للبومجة ) : 
دوزنواءع[1 (16ط2 تمتصدرع 20 0 9 اع ا 5- 0 


26 قالقرارات الميكلية 011 ععنالء ناماه ١‏ 
هى القرارات التى تنصف بالدورية والدكرار وإمكانية وضنع إجراءات محنددة لإنجازها “وف ظل هذا 
النوع من القرارءت تكود المشكلة محل البحث واضحة فى مرحلة الإدراك ٠‏ كما تكون الحلول البديلة | 
٠‏ عاك سال برع الح لماجي راد كا در جنا لجع زالجتيسر سسجتي 
منخذ القرار فى هرحلة الإختيار . 
٠‏ والقرارات شبة الميكلية 122005 طناك نج 5 فصدع5 
: فإها تقع هابين المشاكل أو المهام القابلة للبريجة » والمهام غير القابلة للبربجة , وفى ظل هذا النسوع 
من القرارات يمكن تحديد المشكلة وتعريفها بوضوح فى مرحلة الإ دراك » ويكون عدد الحلول البديلة ظ 
. محددا فى مرحلة التصميم ما يترك يا ا ل ل 
البديلة فى مرحلة الاختيار 
«أما بالنسية للقرارت غير الهيكلية 1525وء106 5 000 
0 فإها تتصف بالإنخفاض النسبى فى درجة التكرار والدورية وبالتالى لاتوجد طريقة مبرنجسة أو جساهزة 
1 الإنجازها وتحديد | الأبعاد الخاصة يما أى أن المهام فى ظل هذا النوع من القرارات تكون معقدة ٠‏ وتاج الى. 
معالجة خاصة يما . وفى ظل هذا النوع من القرارات فإن المشكلة أو المهام تكون غير محددة. بصورة جيدة فى 


عل ا ! 
: 7 ألأكنلم هأ سامعثديزة امود 0ه الممميد5 مملوأته6" ,ال 0ه ممق ,ألم ممم لهم اوم 1 - 
مم ألعوء أ مممهههه؟ صق يماع 3200 ون أ كنمعمم ب" 
: (قأمم5 ,376 .قا ) ركأوموومومة 07 
د. عيد المنعم تتوض لله ٠‏ تلمحنسبة الإدارية فى نجالات الرقابة والتخطيط إدار الفكر العربىالقساهرق كشكأء 
قن 4 صاو 3 











التطور لت المعاصرة فى, بيذة الأعمال و نظم المعلومات 


ون 














ا 000 03 


وجدير بالإشارة أن هناك من الكتاب من يستخدم ألفاظ هيكلية » وشبه هيكلية 
وغير هيكلية بدلا من لفظ روتينية (مبرمجة) » شبه روتينية ( قابلة للبرمجة ) 
»وغيسر روتينيه ية ( غير قابلة للبرمجة) ؛ حيث أنهم يرون أن لفظ هيكلية أو 
شبه هيكلية أو غير هيكلية يوحى بدرجة أكبر بخصائص وسمات المشكلة محل 
الدراسة » أما لفظ مبرمجة فإنه قد يوحى بمدى إمكانية إستخدام الحاسب الآلى فى 
أداء المهمة وحل المشكلة . ظ [ ظ 

وبجانب التقسيم السابق يرى البعض-.الآخر من الكتساب أن القرارات فسى 
المنشأة تتخذ - عند المستويات الإدارية المختلفة - أنواع مختلفة يتطلب كل نوع . 
منها خصائص معينة من المعلومات » ولقد صنسس البعصض مستويات إتخاذ 


القسراراتِ داخغسل شبكة تدفقات ل الى ثلائةه 


مشر إستريك | راي فى 7 





)١(‏ روني كنف 

4م ,أنه .مه ,لاط ,ممصم صمقطمصماه0ه8 ١ 1١‏ 

مدتام مهماما امع مع وممة/! نع )الوسبوجمدع ق",ممممال! 56011 .5 أعقطء الا ,0.6 ,ل//00 2-0 
1 لوأوأو06 عه) روأأد ممما " ,لعالة ,دممة] مز "وصمعاولا8 . 
.186 بالقط مهعتاموءه  )‏ "كموأومعممأ 8‏ (تمروألاقطةع8 350 0000803)]0/6 
: 21 0 (1975 الا#ققعل بولا ,5]أنكء لموبيواومع 


واس نولك | 
0 عبد الحميد عبد العم عنّده : لير عله الات نار دهم الفزرات ': الجلة العلمية لكلية النجلرة : جامعة أسسسيوط ؛ 
العدذ (4) السنة() , ديمبر 7لثمةا1 ٠ص‏ ؟9١ا.‏ 
لوه يدل دن لمشي و سر مغاو رشع جاعزا د لو للها سان ا 
بص ؟5ة. ْ 
ف_- د: أحمد مامى عثمان . نظام المعلومات المحاسبية والتحديات المعاصرة , امجلة المصرية للدراسات العجارية , 'كلية العجارة , جامعة 
المنصورة . 15174 ص١7‏ . ا ٠‏ 





ا - أقوارا انلشف 0 الإداوة الإستراتيجية (اقواوات إستراتيجية ٠‏ 


قهصقأواءء2 00011 
تمثل هذه القرارات أحد انحور الأساسية. لهذه ه الدراسة ؛ حيث امس هلم هذا 


البحث بإيضاح أثر مدخل ريادة التكلفة على هذا النوع من القرارات.. 

وتتضمن القرارات الاستراتيجية يه وضع .إهداف المنشاة 2 وتحديد 532 
الأساسية التى يجب وضعها. . للتخطيط طويل الأجل .» وتحديد العوامل المكتلفة . 
لنجاح المنشأة. ٠‏ وتكون هذه القرارات هى الأساس لاستمرار المنشأة وتزويد 


المستويات الادارية الاخرى بالارشادات الاساسية التى تتبع فى اتخاذ القنرارات 72 


التشغيلية: والتكتيكية . ْ 
ومن الأمثلة على القرارات الاستراتيجية : ٠‏ تحديد الاستراتيجية الثى ستتبعها ‏ 
فى منافسة الشركات الأخرى - هل ريادة التكلفة أم التمييز ؟ , وهل ترغب فى 
المنافسة فى الأسواق الكاملة أم فى الأسو اق الجزئية أو 6 الأسو اق الملائمة ؟ . 
وماهو التوازن الفعلي بين المبيعات فى الأجل الطوبل والربحية فى الاجسل شْ 
>0 0 
تقع المسئولية النهائبة لاتخلا القرارات الاستر اتيجية على الادارة العليا أو 
عر ف بالادارة الاستراتيجية 1112 8 712112 عأوع 4+ 5. حيث تكون .الادارة 
مسئولة بالتحديد عن تطوير فلسفة المنظمات وأغراضها ومهامها فسى ضسوء | 
الأهداف المقدرة أو المخططة.9') ظ 
ويتطلب هذا النوع من القرارات وقتا زمنيا طويل الأجل . حيث أن المشاكل 
الى توجه اليه هذه القرارات تنزع الى أن تكون معقدة وغير روتينية ٠‏ حيث أنها | 
تتخذا فى ظل.بيئة عدم التأكد ؛ حيث تنعدم المعلومات أو تتسم بالانخفاض النسبى . 
فى توافرها عن المشكلة محل القرار ٠‏ وبالرغم من قابلية العديد من المتغميرات. 
المؤثرة لى ذلك القرار للقياس الكمى ء الا أنه يوجد العديسد مسن العوامل 
ل ل ا ْ 


ويناءا على ذلك فإن القرارات لاستراتيجية تتسم بمهموعة فيك النتك 


أهمها : 
0 أنها قر ارا ات تفل فوظل حالة عدم تاد ولاستمععوناء 
؟- أنها قرارات غير روتينية . 
"- أنها تتخذ بواسطة الادارة العليا. (أو الادارة الاستراتيجة - 
4 - أنها تحتاج - لاتخاذها ودعمها - الى قاعدة بيانات ثلاثية الأبعاد د (داخلية ‏ 
وخارجية ٠‏ قبلية وبعدية وا وخر ملو ؟ 





215-8:مم .م60 0000 0 نينت ممم 5 0105 نزم .إلا 6 ا 


12 ,لإناه: 6 53 ا اللا وعتصل1 , “ ا 15 “, 05 0 .مآ للإ10ا 4 


1-22 2 2 0 ا 1 001 











التطور أك المعاصة ف ديزكة الأعمال وتكلم المعلومانث 





. فالوصول الى القرار الاستراتيجى يحتاج بجانب البيانات الداخلية » بيانات . 
أخرى خارجية من البيئة اله لمخيطة ( محلية وعا لمية ) با لمنشأة " كمعلومات عن 
المنافسيين المحليين اا ؛ وبيانات :عن مستوى اللاتراو المستدم 
لدى المنافسين . ٠.‏ الخ "1 


ويرى الكاتب أن استخدام كل من نظم دعم القرارات 255 ٠»‏ ونظم م | 
الاستراتيجية تعد بيئة مفيدة وملائمة لدعم ذلك النوع من القرارات » حيث تعمل ! 
50 هذه النظم على تلبية اختياجات المستخدمين أو متخذى القرارات - وخصوصا 
اق الادارة العليا - من البيانات الداخلية والخارجية المستمدة من داخل وخارج 
المنشأة بل والمستمدة أيضا من البيئة الخارجية للنظام 1 الجديد (والتئى 
تعرف بالعولمة) . 


ب -اذواراتد اننخذ عند مسمتوى الإدارة التكنيكية (قرارات الرقابة الإدارية 1 
| : :فصمزوء126 أمعده 1 
0 وهذه القرارات تهكم باتخاد الخطط الإستراتيجية » ويكيفية إ-تخدام الموارد 
المتاحة بكفاءة » ويتم إتخاذ هذه القرارات. على مدى زمنى قضصير ومتوسط 
الأجل بواسطة الإدارة. الوسطى : وذلك د الخطغط الإسستراتيجية الس 
وضعتها الإدارة العليا . ٠ ١‏ 5 ْ 


جُ - قوارات تنتفذ عند مستوو الإدارة التشغيلية أو التدفيذية (اقرارات تشفيلية). 
11001010015 10 م0 
وهى القفرارات التى تتخذها الإدارة الدنيا لتسيير أموره ا العادية . وحل "2 
المشاكل اليومية المتكررة » مثل الرقابة. على جودة المنتج ظ أى أن هذا النسوع | 
من القرارات يتغلق بالإعانة والتصرفات اليومية الجارية فئ المنشبأة » ولذا 
٠‏ فإنها ند تتسم بالدورية والتكرار ( قرارات روتينية ) . 


ويتم التعامل مع التقارير التنبؤية من خلال أسلوب. ( نظام ) قواعد البيانات 
الذى يرتكز فى إستخدامه على بعض برامج التطبيقات » ولغسسات الإاستفسسار » 
وبذلك يتحقق للمستخدم اللاإكلي للم ود الوأصول الى معلومات تفيد فى 


التخطيط الإستراتيجى . ش 
والشكل لقالى رقم ( ١-١‏ بوضج مستويات تخا القرارت ؛ وتدفق مخرجات ش 


7 ,نم0 ,. كلأمدوعه بلا موووق 1 


البَحلْهٍ : رات المعاصب فى ., بيئة الأعمال و نظ المعلوماث . 


ا +١‏ يمتالت بيه 1 نه انك عالكة عمق ان +2 ب تق كته 11 
يه 
مسينا] 











الإدارة الإسترانيجية 


إداد ة العمايسات' 
تشفيسل البيانات والعليسات. ٠‏ 


التدفسق ق الأفقي للمملومات 


شكل رقم (04-1) / 


- فعند مستوى الإدارة التشغيلية يقوم رؤساء الورديات رارقو ان المعلورمات - 


. لمنقولة خلال التدفق الرأسى فى متابعة العمليات اليومية لأقسامهم , حيث يتم تلخيسص الييانسات 
المنقولة رأسيا حتى تصبح ملائمة لإحتياجات ذلك المستوى الإدارى. وعادة ولكرد هذه اليبانات 
عبارة عن تجميع. لأكثر من عملية واحدة حدثت بحر حور 


و عند مسشوى الإلدا رد التكتبكية )611111 2/1211 1311621 تكون لعلو مات المطاربة أكستر 
تلخيصا لتخطى مدى أو سع من الأنشطة 


- وأخيرا فإن مسسستوى الإدارة الإسستراتيجية ( العليسا لجة تدرعج 112113 عتجوء تناد ظ 


يتطلب معلومات أكثر تلخيصا من المعلومات المقدمة للمننتوى السابق , وكذلك معلومات تغطى 
:مدى أوسع من تلك المعلومات المقدمة للمستوى السابق » وحتى تكون هذه المعلومات ملائمة ‏ هذا 
المستوى الإدارى » ويجب أن تكون تلك المعلومات متعلقة بفترة زمنية أطول وتغطى أنشدلة أوسع . 
وتكون ملخصة بدرجة تمكن من الحكم على الأداء الإدارى فى المدى الطويل. 


ارك" دوو نظم المعلومات في توافير المعلومات الملائمة لدعم القرارات ,. 


يحتاج كل نوع من أنواع القرارات السايق بيانها ' معلومات " لدعمها وإتخاذ 
ها .وتتمدل أهم أنواع المعلومات: الحى يجنا أن ره النظم الاستراتيجية والمدعمسة 
. للقرارات فى المعلومات التالية : 




















التلوة لق المعلصسر 2 ف 'نيئة الأعمالن و يكلم المطلوياتت ٠‏ 











- معلومات لأغراض التخطيط الإستراتيجى .. 
- معلومات تكتيكية لأغراض الرقابة الإدارية . 
- معلومات. لأغراض الرقابة التشغيلية . 


النوع الأول من المعلومات » وهو المعلومات الإستراتيجية لأغراض التخطيبط - 
الإستراتيجى نصم ةل عأجء 52 102 دده 2 مطءهكه1 عأوء5:2 يستخدم بواسطة 'الإدارة 
العليا ٠‏ وذلك لتغطية نطاق طويل: الأجل لأغراض التخطيط وتحليل المشاكل محل البحسث ٠‏ 
وتتضمن المعلومات الإاستراتيجيه ية كم كبير من المعلومات .البيئية ومجالات المعرفة خارج 
المنظمة . ويعد الهدف من تجميع هذه المعلومات هو مساعدة الإدارة العليا فى إتخاذ 

القرارات الإستراتيجية ٠‏ والتى تتسم بمعالجة حالات عدم التأكد التى تتعلق بالمستقبل )١1(‏ 
ونظرا لأن عملية التخطيط الإسترائيجئ تتضمن وضع أو تحديد أهداف المنظمة 
والخطط طويلة الأجل اللازمة لتحقيق هذه الأهداف ؛ لذا تتطلب عملية التخطيط 
الإاستراتيجى نوعا معينا من تقارير المعلومات يسمى (التقارير التنبؤية) والتى ترتكز فسى 

إستخدامها على النماذج والأساليب الإحضائية مثل الإتحساار » السلاسل الزمنية ٠‏ 
المحاكقاة . وتساساهم هطل كه التقارير 0-6 مسساساعغعدة الإدارة 
علنىإجسابة أسئلة. 'مذا 3 او )0 


وعن النوم الثاني من المعلومات وهو” لمعلومات التكتيكية لأغراض الرقابة الإدارية 
 “‏ [معغهه0 لمتسوع م مدا +10 دمفقصص مم1 [د1'53 فيستخدم هذا النسوع 
بولننظة الإدارة الوسطى لتغطية فترات قصيرة. الأجل فى تنفيذ الخطط الإستراتيجية التسى 
وضعتها الإدارة العليا على المستويات الوظيفية ١‏ ويعد هذا 0 المعلومات .الععندر 
الأساسئ:الذى تحتاج إليه الإدارة الوسطى لإتخاذ قرارات تخصيص الموار د المتاحة على 
نحو مناسب لتحقيق أهداف المنظمة ٠‏ 0 


٠‏ أما بالنسة للنوم الخالث من المعلومات د .وهو المعطومات التنفيد التنفيذية ية لأغراض الرقابة 


' التشغيلية موه © لهم ةىء م0 111501121301 لقمهقمو م0 ؛ فنجد أن هذا النوع 

من المعلومات يستخدم بواسطة الإدارة التنفيذية (الدنيا) لقياس أداء الأنشطة الهيكلية / 

: والمتكررة ومقارنتها بالنتائج المحددة مسيقا لتحديد. الإنحرافات » ومدى تحقق النتائج . 
ويمكن أن ينتج من عملية المقارنة قرارات رقابة تشغيلية تهدف الى إجراء تغيسسيرات 8 
مئاسيبة بهدف إنشاعء خطط المنشأة بشكل أكثر فعالية . 


ادنك فم أهاار0 © 200 318 عاأاعع!1 8 عو وسعاورد اللنادلاايكة ممزأواعن7 “ 1 001 

72-73 7 ,(1982 ب.1.اظ, واكتلك لم أمظ ى عمل لمك - ممتمعمط) ب“ اعموموهم ساق ١‏ 

. ولا ) *" كنوتاقء أأمعمم 300 كامعع 00 روللكقععنرم 4 0116© “رأ .5 ع 
. 399 2 , ( 1985 رقأقعوقااها .الوم 5١‏ 000 وعاطواادنم 










التطور ات المعاصر ة فم, بيئة الأعمال ونظم المعلو مات 





ولقد أوضح البعض '' العلاقة بين نظم المعلومات © وبين مراحل اتخاد القسرارات 00 
هيكل المهساء( هيكل المشاكل ) ؛ وذلك كما يوضحه الشكل التالى رقم .:)١8(‏ ظ 


نحدودة ومحددة 


عض الحكم الشخصى 
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نظم المعلو مات الاستراتيجية 


* نظم المعلو مات الإدارية 
1115 






شكل رقم (1 )2 
يوضح " العلاقة بين نظم المعلومات وهيكل المهام ومراحل إد إتخاذ ١‏ لقرارات ' ْ 


[ ويتضع , من الشكل السابق أن نظسم المعلومسات الإداريسة 201005 ويم التشغيل 
لإلكترونى 05 ؛ وأيضا نظم المحاسبة الإدارية 3085 تساعد الإدارة الدنيا والوسسطى 
على إتخاذ القرارات فى مجال المهام الروتينية فقط , وإن كان البعض يرى )١(‏ أن نظسم. 
التشغيل الإلكترونى . ونظم المعلومات الإدارية يمكنتها مسساعدة الإدارة على إتَشْساد 
1 0-6 مجال المهام - المشاكل- شبه الرؤتينية » والمسسهام الروتيئيسة » حيس 
ستخدم نظم المعلومات الإدارية لمساعدة الإدارة على إتخاذ القرارات فى مجال المسسهام 
شبه الروتينية ؛ أما نظم التشغيل الإلكترونى فتستخدم.فى مجال المهام الروتينية 


حا ااا اذأيااذذذأ1ل 1 1 #5 


17 م أنه .مم,.لالة ,أل2 ممم وامههم ١:‏ ' 








التطورات للمعاصرة فى, بيئة الأعمال ونقظم المعلومات 2 ' 0 


جب يعدم سبج ب بس سسب سح حجن وجرن وات ب تت نعي لت انما وكير حت تابه الله وج عبد 0020-1 ييا 





أت 


يمكن القول بأنه لَمّى تزداد فعالية وكفاءة نظِم المعلومات - بشكلها المعاصر - 
وذلك فيما تقدمه من بيانات ومعلومات تفيد فى دعم وترشيد القرارات » فإنه يجب أن . 

يراع أخذ البيئة الداخلية والخارجية فى الحسبان » فعملية اتخاذ ودعم القرارات يجب أل . 

تتم بمعزل عن الأوضاع والعوامل والمتغيرات الخاصة بالبينسة الداخلية والخارجيسة 

| 50 لمنديظة ددا » بل تتفاعل باستمرار معها . لذا » فإن فهم هذا التفاعل أمر ضرورى لمتخذ 
: 2 “القرار ؛ وذلك لأن البيئة الخارجية مده 1م اددج26 تمثل :فرصا وقيودا لهم ؛ وأن 
فهم هذه الفرص يساعدهم ا يي سي ال 

القيو د والمعو قات ومتدمادمن التى يواجهو نها من. البيئة الخارجية 


والشكل التالى رقم .١(‏ 1 ) يوضع بيئة اتخاذ القرارات 37 : 


قوى بيئية 

المخرجات 
0 حِيا 1 7 1 
تكنولو المرغوبة 


معلومات ٠‏ مواد ؛ طاقة حم 





- 005-1( شكل رقم‎ ١ 
يوضح بيئات اتخاذ الرازات‎ 


< فكما هو واضح من الشكل أنه يمكن النضر الى بيئة للقرارات وكأنها نظام مفتوح 
بعمل متخد تخد متخذ القرار من خلاله فى منظمة رسمية كأحدد العناصر يستقبل المعلوماتمن البيئك ‏ 
(مثل : معرفة . طاقة . مواد ) بشكل مستمر كى توفر له الطاقة التى تهيئ لسه القسدرة 





0" 7000 00000 
د. محمدعيد الفتاح ياغى » مرجع سبق ذكره » ص 4-51 7, 





التطور ات المعاصرة فم, بيئة الأعمال و نظم المعلو مات ٠‏ 


على تعديل أهدافه فى ضوء بيئته المتغيرة لتضبح قراراته أكثر واقعية . وتتفرع البيئة 
الى بيئة خارجية وبيئة داخلية ‏ أما الخارجية وهى تلك المؤثرات التى تأتى من خ ارج 
المنشأة ( مثل : البيئة السياسية والاقتصادية ٠‏ والاجتماعيةوالتكنولوجيا وغيرها ..) 


أما البينة الداخلية فهى التى توّثر على المنشأة من الداخل وتتمثل فى الناحية الفنيسة 
والاجرائية لداء الأعمال فى داخل المنشأة مثل طرق اداء العمل والالآث والمسدات 
والأدوات المستعملة .ويدخل فى البيئة الداخلية : النظم والقوانين واللوائح والتعليمسات 
الخاصة فى المنشأة بما فيها الهيكل الأساسى والتنظيم الرسمى وغيرالرسمى . 


فى ضوء ماتقدم يمكن القول بأن نظم المعلومات قد مرت بسلسلة من مراحل التعطور 
الهائلة فى ظل متغيرات عالمية تتسم بالتطور التكنولوجى الهائل سواء فى مجال المعلومات 
أو الاتصالات أو المعدات . كما أن من أهم مراحل التطور التى حدثت نت فى نظم المعلومات 
ظهور كل من نظم دعم القرارات » ونظم الخبرة ونظم المعلومات الاستراتيجية » وذلك لما . 
لهذه النظم من أثر كبير على مهام الادارة الاستراتيجية المختلفة من اتخاذ قرارات ٠‏ 2 
رتخطيط استراتيجيى ؛ وغيرها من المشاكل غير الهيكلية التى د تتسم بحالة عدم التأكد . 

لذلك فإن الأمر يتطلب تقييم فعالية نظم المعلومات التخسسينة قاطن خارجية 
0 فى ضوء التطورات السابق الاشارة اليها » وذلك للتعرف على جوانب القممسور 

ا ا 1 ا و ا ا لض 

الحديثة كما يتضح ذلك تفصيلا فى الأجزاء اتالية . 


: ّ ١ 
530 ل م و م سه م وسوس نهو سس ا ا 99 د‎ ------ ١ ووم‎ 
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بتضمن هذا الخصل :- 
؟/١1‏ مقدهمة . 1 
منظمات الأعمال ونظام المعلومات الحاسبى . 

'/2 الأحداث المؤثرة على منظمات الأعمال . 
؟/ الموارد البشرية والماسبات الآلية فى النظام . 208022 
»0 الطرق اخاسبية وأهدافها . 
75 نطاق النظام وطبيعية الأحداث . ا 
776 المعااجة اخاسبية للبيانات . . 
نظم المعلومات اغخاسبية وتكنولوجيا المعلومات . 


؟ أهمية دراسة نظم المعلومات اغاسبية . 
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1 
| 
موس !| 1 -- 








ا 





مقف قة ١‏ 


تهدف الدر اسة في هذا الفصل إلى التعريف بأهداف نظم الملومات المحاسبية ٠‏ واسسترجاع 
خطوات الدورة المحاسبية وكيف يتم إنتاج تقارير المعلومات المحاسبية للم بتخدمين الحا ون 
نتلك المعلومات ١‏ الفلة رمق انازور بيذلية [0 ضع فرنا مزدكيا قن قله ابنرلانة يسفن ل مريت 
صحته من خلال دراستنا . وهو أن المعلومات في عالمنا المعاصر أصبحت مسسلعة قابلسة للبيسع ْ 
والشراء شأئها في ذلك شأن أية سلعة أخرى ذات طابع إقتصسادى . ومن ثم فسان البيانات 


المحاسبية آلتي يتم أستخرجها من السجلات المحاسبية وصياغتها في صسورة تقارير يمكن أن 


.توصف بأنها سلعة يتم إنتاجها وتغليفها لأغراض تسويقها في سوق تتوافر له شسروط السسوق 


الاقتصادي من حيث.وجود عرض وطلب على تلك السلا 


وتعتبر البيانات المحاسبية بمثابة المعلومات التي يسعى الطلب للحمصول عليسها لتحقيسق 
الأهداف المتباينة لمستخدمي تلك المعلومات , كما تعتبر التقارير التي تحتوى تلك المعلارمسات 


بمثابة أسلوب التغليف الذي تقدم المعلومات من خلاله . وحيث أن أية سلعة اقتصادية يتم إنتاجها 


من خلال مجموعة من المفاهيم والأسس والإجراءات التي تشكل في مجموعها نظاما للإنتاج فإن 
المعلومات المحاسبية تخضع لهذه الخاصية من حيث ضرورة إنتاجها من خلال نظام متميز يمكسن 
بعد عبديقم إنتاج المعلومات للطاتد وي ىر امتصد اصطلاحيا بنظام المعلوسسسات 


المحاسبي . 


ل المحاسبة فى تام المعلومات الوحيسد اللذى ينهتم بسنإمداد 
البيانات والمعلومات لدعم وترشيد قرارات افدارة . وجدير بالإاشارة أن هناك نلسم فرعية غسير ظ 
رسمية تنشأ لإمداد الإدارة بالمعلومات فى حالة عدم توفير الوادت ولمعلومات عن طريسي نظسم 
المعلومات المحاسبية . 

















الاطار النظرى لنظام المعلو مات المحاسبية لأغزاض خارجية . 6 


ن المرعل قري الى تمتع به السجاسية فى لماضي جلها قافرة عأ التنسليق بين 
٠‏ النشاطات :المختلفة وبذلك أصبحت نظام المعلؤمات الرسمى الوحيد وذلك عن طريسق تجمييع. | 
البيانات من الشبكات المختلفة وتوفيرها لإستخدامها فى دعم القرارات ٠‏ ظ ظ 
. وجسدير بالإشارة أن نظم المعلومات المجاسيية التقليدية توفر بيانسات وملوسات تتصف 1 
بالآتى : 
«٠‏ مقن نات لق قحا الحااينة لجار 
9 لها اه عن يات تاريخة؛ وى الال اك قتة زمنية ين حون الصلية ون 
تسجيل البيانات وتشغيلها وتوصيلها للمستخدم . 
أن التقارير التى ينتجها النظام المحاسبى : كافية لسد حاجات بتكن المعلومات انها ظ 
لاتتضمن معلومات عن التخطيط وتقييم الداء . 
٠‏ أن البيانات غير المالية موجودة فى فى النظم غير الرسمية وكانت إستخدامها محدودة فسى 
عمل التحليلات الإحصائية ؛ لذا فإن الإعتماد كإن شبه كلى على النظام المحاسبى ٠‏ 


ونظرا للتطورات التكنولوجيه فى بيئة الأعمال : ؛ كان ولابد مسن تطويسر النظظام الممعاسبى 
بإعتبار أن المحاسبة هى نظام للمعلومات وبالتحديد فهى تطبيق لنظرية المعلومات التسى تسهتم | 
بمشاكل كفاءة العمليات الإقتصادية »أى تمثل الجزء الأكبر من نظم المعلومات الذى يمد 'متخذى 
القرارات بالمعلومات ؛ كما أن المحابة تهتم بالإيصال المعلومات للمستخدمين أى أنسها تسهتم 
بقيامن وإيصال المعلومات الإقتصادية حتى يستفيد متخذو القرارات من هذه المعلومات .. 
تهتم دراسة نظم المعلومات المحاسبية بتحليل كيفية تسجيل وتلخيسص وتقرير الأحداث 
ساي ب به ره د لو نقذ ع سش وجا شال رع . فهذه الأحداث 
يتم تسجيلها باستخدام النظم الإنسانية والآلية التى تحتويها المنظمات ٠‏ كما كما أنه يكم تلخيصها ‏ 
باستخدام الأساليب والطرق والمبادئ المحاسبية المتعارف عليها . وأخيرا تنم صياغة النتسائج 


النهائية في صورة تقارير معلومات تقدم للمهتمين بالمنظمة سواء كانوا داخل إطسار المنظسة أو 


مع ادق > 7 ع0 مخة ان عبه جوز تسد تج جين . 
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خارجها . وتهتم الدراسة في هذا الفصل 00 بناء إطار وصفى لإيضاح الكيفيسة التسي بسها 


تسجيل ومعالجة وتقرير .هذه الأحداث في صورة معلومات للأطراف الخارجية ذات الاسام 


ولعلنا أن نكون مخالفين للحقيقة إذا قلنا أن الدراسين على بينة من هذا الإظار مسن خسلال 


ا در اساتهم السابقة لغاد ئآ المحاسبة المالية ذا كان الأمر كذلك فانه يمكن اعتيسار 2 العديد سن 
٠‏ النقاط التئ يشملهأ هذا الفصل يمكن أن تكون بمثابة استرجاع وتذكر لما سبق د راسته في حين أن 


الفصل التالي سيقدم للدراسي الكيفية التى يمكن بها تطويع هذا الإطار لتقرير الأحداث في صورة 
تقارير معلومات للاستخدام داخل إظار المتلفة . أما بقية فصول هذا اا م لتصيمعي 


ا ل هذا الإطار موطع. التنفية . 


وحتى 5-5 الإطار ال,صفى !| لل فان الأمر اقتضى التعريف بذاية بالمنظامات انتي 
يعتبر النظام المحإسبي أحد أدو انها الفعالة , وكذلك التعرف على الأحداث التي يتضدى ها هذا ١‏ 
النظام بالتسجيل وإلتلخيص والتقرد , فضلا عن التعرف على الجوانب الإنسانية والآلية في مشضل 


م | النظام . ويمكن بعد ذلك تناول الأساليب والأدوات والمبادئ المحاسبية ادن تكون الإاطار 


المعزوي لنئل. هذا ١‏ تلام !!ا 7 


1 منظمات الأعمال ونظام المتلومات المتاسبى 


لاتخلو ايه منظمه من المنظمات مهما أختلف شكلها أو طبيعة نشاطها من تواجسد نظسام 
للمعلومات المحاسبية يستخدم كأداة لتوفير المعلومات لإدارة هذه المنظمات أو للمهتمين بها سواء 
كانت هذه المنظمات تأخذ شكل الملكية الفردية أو شركة الأشخاص أو شكل الشركة المساهمة , 
وسواء كانت هذه المنظمات تجارية أو صناعية هادقة للربح أى غير هادفة له . وبسالرغم مسن 
تفاوت درجات البساطة والتركيب في نظم المعلومات تلك , إلا أنها تتماثل جميعها في سمات ثسلاث 
هي 
)١‏ راجم ل ذلك تفصياد 


لكت | ,021525 280 2000551515 011 1اع مم1 “ وتطع 55 10211011 م1 انأ )1 نوع لخ" , غ1.8001:8010. ل 
35 -3.مم,996! ,لاوط ,لص ملع زو 
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9 يتماثل هيكل نظم المعلومات إلمحاسبية جميعها في إشتماله على مزيج متفساوت من 
الجهد البشرى والآلي . ظ ظ 

+ يتم تشغيل ومعالجة البيانات في نظم المعلومات التجادينة استنادا الي أساليب وفرق 
متمائلة وفقا للمبادئ المتعارف عليها والمقبول قبولا عاما .. | 

4 تتماثل نظم المعلومات المحاسبية من حيث الهدف الذي تسعى إلى تحقيقه حقيقة ؛ أن 
وهى توفير المعلومات ذات الطابخ الاقتصادي والتي يمكن أن تخدم في مجال اتخاذ 
القرارات سواء لإدارة هذه المنظمات أو-للأطر اف ذات الاهتمام بها . 


56 الدر اسة في هذا الكتاب شأنه في ذلك شأن غيره من الكتابات المحاسبية ذات الطضابع 
التدريس على ان استخدام المنظمات : الهادف للربم التي تمارس نشاطات صناعيه و تجاريسة 
ذات طابع كبير الحجم كمثال لبناء إطار نظام المعلومات المحاسبي . وحيث أن هيكل مثشل هذا 
النظام وإجراءات تشغيله والغرض منه يصنف بالتركيب والتعقيب في مثل تلك المنظمات بالمقارنة 
بغيره من النظم في المنظمات الأكثر بساطه » فإن على الدارسين تفهم طبيعية التعديلات التي يمكن 
إجرائها لبناء إطار لنظم معلومات محاسبنة تلائم طبيعية وتركيب غير ذلك من المنظمات . 


5 الأحداث المؤثرة على منظمات الأعمال ‏ 
١ ١‏ أ 


تعتبر الأحداث ث المؤثرة في المنظمة هي نتاج تفاعل المنظمة بالبيئة المحيط بها . وتتمثفل 
سيا ذات الطابع الاقتصادي والاجتماعي والسياسي » بالإضافة 
لي الوحدات التشريعية 4 في المجتمع المحيط بالمنظمة ٠‏ ويقوم نظام المعلومات نت المحاسبي بتسجيل 
وتلخيص وتقرير الأحداك الناتجة عن تفاعل المنضبه بخ حت تلك الوحدات . وتعتمد طبيعية الأحسداتث 
| الواجبه التجهيز على المجالات آنتي يشتمل عليها نظام المعلومات المحاسبي في المنلمة . فضا 
عن طبيعية الأحداث ذاتها . 
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.5 الموارد البشريه والحاسبات الآلية في النظام ؛ ‏ 


يقوم نظام المعلومات المحاسبي بإستخدام الموارد البشسرية والحاسسبات الآلية لكسجيل 
وتشغيل و تقرير الأحداث الناتجة عن تفاعل المنظم مع البيئة المحيطة بها . وعندما يسستند مشل 
هذا النظام على الموارد البشرية فقط فإنه يعتبر في هذه الحالة نظاما يدويسا دعاور5 [دن ]3 . 
أما إذا اسئند النظام على الحاسبات الآلية فقط فإنه يعتبر نظاما آليا بورك مانام تو ٠‏ وفُسسى 
حالة استناد النظام على مزيج من الجهود البشرية وجهود الحاسبات الآلية فإنه في هذه الحالة . 
يعتبر نظام يستند على الحاسبات الآلية. 0612ثلزة 560هط- )نام م:0© . وتعتمد أغلب المنظلمات 
حاليا يا على نظم المعلومات المخاسبية التي تسنند على مزيد من الجهد البشرى والحاسبات الاليمة . ظ 
وتعرض الدارسة في هذا الكتاب إلى عقد مقارنه بين الأساليب اليدوية والآلية في مجالات تدسجيل 
ومعالجة الأحداث وانتقرير عنها . ومع ذلك فإن كلا النظامين بأساليبهما لهما نفس الدرجة مسن 
الأهمية خاصة 5 نظم المعلومات التي تستند إلى الحاسبات الالية تشمل عادة على مزيج مبن 
الأساليب اليدوية والآلية في معالجة البيانات .هذا بالإضافة إلى أن العديه من النظم اليدويسة ونظم 
الحاسبات الآلية تتبع ذات الإجراءات عند معالجسة البيانسات سمع إختلاف الإدارة أو الوسائط 
المستخدمة . لذلك فان التفهم العميق للأساليب والطرق الفستخدمة في النظم البدوية يعتسين اموا 


ضروريا وهاما لتيسير تفهم ودراسة نظم ‏ الحاسبات الألية . ' 
5 الطرق المحاسبية وأهدافها . 
تقوم كافة نظم المعلومات المحاسبية بتسجيل وتشغيل الأحداث والتقريسر عنسها باس تخدام 


الطرق المحاسبية التي تحقق أهداف المحاسبة . وتحدد هذه الأهداف نطاق النظام ومجالات عله 


وانتي بدورها تحدد طبيعة الأحد داث والطرق المحاسبية المستخدمة في تسسجيل تلك الأحصداث 


1 ا 291 06 
سا ا 
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6 اتوت جا 15775 ادق ”الاش جا رارق "9 :' 








وتشغيلها والتقرير عنها ٠‏ ومع ذلك فإن كف انم تقوم بتسجيل تلك تلك لك كاردا لاود عد 
لالح اح ا لمر 000 ْ 1 


نطاق النظام الس ان ظ 


تخضع كافة نظم المعلومات المحاسبية في المنظمات كبيزة الوم والممتؤ كي اللفدينة مدن 
الأفراد أو بالأحرى المنظمات التي تأخذ شكل الملكية المساهمة للمبادئ المحاسبية المقبولة قبولا 
| .عاما والتي يسار لها اصطلاحيا بألس. طهذة اعمط عم لعامعءعءعم برالومعدء 0 ٠‏ 
وتتعتبر هذد الميادئ و وهامة لإعداد التقارير المالية الى يكذ تقديمها للأطراف الخارجية 
ذات الاهتمام بالمنظمة . وطبقا لهذة المبادئ فإن الأحداث ذات التأثير النقدي على المنظمة يجسب 
.. التعرف عليها وتسجيلها كعملية محاسبية ع1 امهعم ومن لم فإن نظام المعلو مات 
المحاسبي الد ذي يخئص بتسجيل وتشغيل والتقرير عن العمليات المحاسبية التي تحققت ف من الزاوية 
التاريخية طبقا للمبادئ المحاسبية ذات القبول العام يمكن أن نطلق ' عليه نظاه ,معلوهاتة | المحاسبة 


المالية 51501815 12102120108 م4 52 5 . 


ومع ذلك فان نطاق نظام تشغيل ومعالجة البيانات المجاسبية في المنظمة يتجاوز عادة حدود 
المبادئ للمحاسبية ذات القبول العام . فإذا تضمن نظام المعلومات المحاسبي مثلا إعداد الموازنات . 
التخطيطية على أسس تقديرية فإن ذلك ينطوى على إجراءات للتعسرف علدى الأحداث المالية 
المتوقعة مستقبلا وتقدير الآثار النقدية الناجمة عليها . ويعتبر ذلك خروجا تمن المبادئ المحاسبية 
ذات القبول العام وتجاوزا لمضمونها لذلك فإن نظام الموازنات النخطيطية ومايماثلة من نظم أخرى 
تستهدف توفير المعلومات للإستذدام الداخلى بواسطة إدارة المنظمة يمكن أن تمثل فى مجموعها 
نظم معلومات المحاسبية الادارية 5 1 اك 3251 2 كا ٠‏ وسستتناى ل 


الدراسة فى الفصل التالى توضيحا موجزا لبعض جوانب تلك النظم. . 
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0 الشكل رقم (؟-١)‏ نطاق نظام المعلومات المحاسبي في صورة دائرتين متداخلتيسن 
تشير الدائرة اليسرى إلى نظام معلومات المحاسبة المالية , بينما تعبر الدائرة اليمنى عن انظسسام ظ 
معلومات المحاسببة الإدارية ٠‏ ويتبين من الشكل أن نظام المحاسبة يهدف إلى إنتساج تقسارير 
المعلومات التي تهم الأطراف الفازجية ذات لاهتمام بالمنظة وانه يتم إعداد هذه التقارير وفقا 
للمبادئ المخاسبية ذات القبول العام . ٠‏ كما يتضح من الشكل أيضا أن نظسام مفاو ساك المداسبة 


ظ الإدراية ايهدف إلى إنتاج تقارير المعلومات الداخلية التي : تهتم بها أدارة المنظمة لتسيير نشساطات 


المنظمة وبناء خططها ومتابعة تنفيذ هذه الخطط ورقابتها , وعلى ذلك فإن هذه التقارير يتم 
إعدادها وفقا للطرق المحاسبية التي ترى إدارة لمنظمة أفضليتها عن غيرها من الطرق والمسادون 
الأخرى بغض النظر عن درجة القبول العام لها . 


ونشين وريه متخو رين لازن القن برستل طلا زو )5 )١-‏ إلى أن كلا النظسامين ْ 
يشتركان في بعض المكونات الرئيسية لكل منهما . فعلى سبيل المثال نجد. إن :المبادئ المحاسبية 


9 3 القبول العام تقضى بضرورة أن يتضمن نظام المعلومات المحاسبي الشامل بيانسات تفصيلية 


عن خسابات العملاء . وهذه البيانات تستخدمها إدارة المنظمة بهدف تقرير أي العملاء يمكسن إن 
يتم منحه الانتمان بقدر محدود من المخاطرة , وأيهم يعتبر منحه الانتمان أمرا مشوبا بالمخاطرة . 
من ناحية أخرى فان. هذه البيانات تعتبر تعتبر ذات قيمة عند تقييم حجم مديونيات هؤلاء العملاء بسهدف 
إعداد قائمة المركز المالي للمنظمة . ومن ثم فان مثل هذه البيانات يتم الاستفادة منها عند !سداد 
التقارير الداخلية مِعا . كذلك فان المبادئ المحاسبية ذات القبو لقبول العام تقضى أيضا بضسرورة أن 


يتضمن نظام المعلومات المحاسبي الشامل بيانات تفصيلية عن مفردات !! لمخزون من المستازسات 


7 السلعية من مواد وأدوات وعدد وما شابة ذلك . ومثل هذه الديانات تستخدمه الإدارة عند اتخمساذ 


+ | 





قراراها بشأن تحديد حجم وأسلوب الشراء الإقتصادى نتنك المستئزمات , تما إن هذه البيتنات 
تعتبر ضرورية لتحديد القيم المنطقية والمقبولة لرقم المخزون السلعي الذي يمكن أن يظهر في كلى 














آذآ ذذتآ؟ ل 


انم النظرى تنطلم سلوب 3 المحاسبية لأغراض خارجية 


7 ا ا او لي و 6 اما 

8 د ا ل كد دم وديم ارا ا ٠ج‏ ا 

ِ و 

: 3 
: عو اللي 22 0 الل تت 0غ 

















من قائمة الدخل وقائمة المركز المالي ٠‏ ومن ثم فان مثل هذه البيانات تخدم كل مسن التقسارير 
: الداخلية والخارجية معا . ومع ذلك ونتيجة لعدم ملائمة الضوابط التي تفرضها المبادئ المحاسبية 
ذات القبول العام للوفاء بإحتياجات إدراة المنظمة وتفصيلاتها عند إتخاذ القسرارات , فإنسه يتم 
الإستناد إلى البيانات السابقة وذقًا لمعايير معينة تفرضها الإدارة عند تحديد حجم الديون المشسكوك 
فيها أو حجم الشراء الإقتصادى و القبنة التي يتم الإعتداد بها كرقم للمخزون عند إتَخسساد فسرارات 
معينة بشأنه . ويعنى ذلك أن البيانات الخاصة بالعملاء والبيانات المتعلقة بالمخزون السلعى تعتسبر 
من مكونات توكلم اوبات المبحاسية المالية ونظام معلومات المحاسبة الإدارية فسى ذات الوقمت 
وذلك رغم تباين المعابير المبادئ التي يتم فى إطارها إستخدام هذه البيانات عند إعداد كل مسن 
التقارين الخارجية والداخلية . ظ 


نظام معلومات المحاسبة الاداربة ١.‏ أنظام معلومات المحاسبة المانية 


الهدف إنتاج. 0 5 
7 التقارير الداخلية 





تفصيلات الإدارة اب ته . للمبادئ المحاسبية ذات القبول العام ” 





شكل رقم ( )١-7‏ نطاق نظام المعلومات المحاسبى 











"]/المعالجة المحاسبية للبيانات : 


.| تتم المعالجة المحاسبية للبيانات فى إطار نظام المعلومات المحاسبى فور تدفق الأحداث ذات 


الطابع الإقتصادى . حيث يتم تسجيل تلك الأحداث الاقتصادية علسى شكل عمليات محاسبية 





11 18 لالاوع 3 وتهدف الدراسة فى هذا الصدد إلى إيضاح كيفيبة تشغيل كل مسن .2 
مكونات نظام المعلؤمات المحاسبى البشرية والألية لمعالجة هده العمليات ٠‏ ويتم التعبير عسن 
الإجراءات التي يحتويها نظام المعلومات المماسيى لتحقيق. تلك المعالجسة اصطلاحيا بسالدورة 
المحاسبية عع 8 ممعم ٠‏ ونتكون الدورة المحاسبية لمعالجة البيانات مسن بنكة خطوات 
رئيسية اشدبة للدارس التعرف عليها تفصيلا فى المقررات التي تتناول المبادئ الأساسية للمحاسبة 
المالية . ومع ذلك فأننا سنعرض هذه الخطوات بصورة موجزه على » سبيل امبر ولد علسى 
النحو التالى : 


. تسجيل العمليات المحاسبية بدقتر اليومية عتذاهم:ه30.‎ ١" 


يعتبر تسجيل الأحداث المالية فى صورة قيود يومية بمثابة الخطوة الأولى فى الدورة - 
المحاسبية . ويطلق على هذه الخطوة إصطلاحيا إثبات قيود اليومية 0 له إلبسات 
ظ الأحداث ححية ل شور كرد رونية عن طريق تحليل هذه الأحداث لتحديد الحسابات اي 
. تأثرت بهذه الأحداث وشكل التأثير الناتج , ويتمثل هذا التأثير إما فى صورة دانية هذه الحساب 
أو مديونيته كنتيجه للحدث المالى موضع التحليل ٠‏ ويتم لصحيو «الكير في شكل ليصور 
وكارك جد ربعريي حاتي ترد ينيد سر مدر 


ويعرض الشكل رقم 0 بيانا توضيجيا لسجل اليومية العامة موضحا به عينة مسن 


قيود اليومية التي تعكس نتيجة تسجيل بعض الأحداث المالية المتعارف عليها . ومع ذلك فإنسه 
من المعروف أن العديد من المنظمات لايشتسسر تسجيله للأحداث المالية علسى سجل البوميسسة 


ااا ا 1 

















العامة فقط . بل يمتد ذلك لاستخدام العديد من سجلات اليومية الخاصة والتي تتصمم 52200 
سور أحدات مالية ذات طبيعة خاصة جنات البيع أو الشراء بالأجل أو العمليات المتعلقة 
بسحب أو قبول الأوراق التجارية ويطلق على هذه السجلات إصطلاحيا اليوميات المسساعدة أو 
الخاصة علعمسول لماعمم5. ظ 

« تتولى كل منظمه إعداد خرن بيطة لسباناتيا © 400020156 حييث توا هذه 
الخريطة بيانا تفصيليا بأسماء الحسابات التي تمسكها المنظمه فى سجلاتها النسي تكون فسى 
. مجموعها جزئية في نظام حسابات المنظمة ويقوم المحاسب عند تدليل الأحداث المالية بتحديد ‏ 
الحسابات التي تأثرت بالحدث المالى المعين إستناد! إلى أسماء الحسابات المدونسه فى هذه 
الخريطة . ويتم إعداد هذه الخريطة بمعرفة محللى نظام المعلومات المحاسبى عند إنشائه 
ويجب أخذ العوامل التالية فى الإعتبارعند تصميم هذه الخريطة .. 

+ تصنيف الحسابات وفق تسلسل معين ليسلعد فى إغداد البيانات المالية الختامية بسرعة 

٠‏ أن يشمل التصنيف فقط على الحسابات اللآزمة التى تظهر أصول وخصوم حقوق 
المساهمين وإيرادات ومضروفات المنشأة بشكل سد 000 

© تجدب ' إستخدام أسماء متشابهة أو متقاربه اللحسابات منعا لاتيم بلس الحمسابات 
تجنيا للوقوع فى أخطاء عند التصنيفٍ أو الترحيل ٠‏ 

© أن يكون التصنيف مرنا يتيج الفرصة لإضافه حسابات أخرى . 

+ من الضرورى أن تتوفر نسخ كافية من جدول تصنيف لفتلوك لذى كنس موقاس 
المنشأة الذين يدخل ضمن إختصاصاتهم إستعمال الحسابات عن طريق الفواتير أي : 
القوائم أو طلبات الشراء أو كشوف الرواتب أو غيرها من المستندات المحاسبية التتسى 
تصل إليهم أو يجهزونها » ويجب أن يراجع هذا النظام للتأكد من ملاءمته لاحتياجات 0 
المنشأة ويعرض الشكل رقم (19-”) صورة بيانيه لخريطة حسابات لمنشأة إفتراضية. ‏ 
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شكل رقم (1-1) بيان توضيحى لسجل اليومية العامة 


اليومية العامة . 





٠ 1 


' 0506.6 | 0201/1 هن ح/الخزينة 
/ الى ح / رأس: المال 
اثبات سداد رأس المال نقدا 


من ح / الأراضي . 
| من حب / المبانى 
< الى ح / الخزينة 
5 الى ح / اوراق الدفع 


إثبات شراء أراضي ومبانى 


من ح / الآلات 
الى ج / الخزينة 


إثبات شراء آلات نقدا ! 


من حل / المشتريات 
| | الى ح/ الموردين. 
إثبات شراء بضاعه على الحساب 


من ح/ الخزيلة . 


إثبات عمليات بيع نقذا 


ا ‏ ا ات ‏ ا ل الاْ77تب727 سبال لالس ري يي ' 


ْ دم لمبيعات ‏ 


١‏ يناير: 























2 


. الاطار النظرى لنظام المعلومات.المحاسبية لأغراض خارجية 0 0( 














: شكل رقم (؟1-") نموذج لبخريطة حسابات المنظمة. 
اسم الحساب : 0 رقم الدساب 
الأصول المتداولة ‏ 200 2 | | حت 
3 
0 . 
0 
3 
المباتى : 0 وف 
مجمع إهلاك المبانى 2 . 000 | 1 ا 1 
الآلات والتجهيزات"... ا ”5 
مجمع إهلاك الآلاث والتجهيزات ٠‏ 1 











3١ 





111 ترحيل العمليات المماسبية 0 | 

تعتبر عملية ترحيل الأحداث المالية فى صورة حسابات فى سجل الأستاذ العم 7 ْ 

الخطوة الثانية فى سلسلة خطوات المعالجة المحاسبية لتلك الأحداث . وفى ظل تلك 

الخطوة يتم توجية ية طرفى :.- التسجرل المحاسبى المدين والد انن الى الحمسابات النسي 1 

تاثرت بذلك الحدث . وذلك تبعا لنوع التأثير الواقع على كل حساب . وبذلك يكون متيل ظ 

: الأستاذ العسام بمثابة ملخصات وافية للأحداث المالية التي أثرت فى كل مساب . علسى 0 
احدة . بحيث يمكن للخبير التعرف. على طبيعية الأحداث المالية التي شرت عتذىكل: 


حاب ونوع التأثير النائج . والموقف النهانى لكل كسان ,.والذى يتمثل ة ثى رصيد هذا 2 م 


الحساب. ويعنى ذلك أن أسلوب التبويب يعتبر الحساب أئ الحسابات هى الأساس ؛ فى 
حين آنه عند تسجيل الأحداث المانية تعتبر , هناد الأحداث وتواريخ تحققها هى. نين" 
التسجيل: وتحقق عملية تبؤيب الأحداث المالية فى صورة حسابات إمكانية تلخيص تلك 00 
الأحداث وبيان تأثيرها على الموقف المالى للمنظمة ٠‏ ويوضح الشكل رقم(؟ ا صورة 
بيانية لصفحة فى سجل الأستاذ العام فى ل نظام معلومات محاسبى يدوى . 














ْ . الاطاز النظرى لنظام المغلومات المحاسبية لأغراض خارجية.‎ - 0.٠ 





شكل رقم م -؛) صفعة حساب فى سيل الأستاذ م 


0 000 ومن المعروف أن معظم المنظات تستخدم أيضا سيلا أستاذ مساعدة تتشمن ١‏ 


3-00 معلؤمات تفصر تفصيلية توضح معنى ودلالة المعلومات الواردة فى حسابات سجل الأستاذ العام ا 200 


ا .وف هذا الصدد فإن نظام المعلومات | لمحا 


و 0 ومن بين" هذه السجلات المساعدة سجل أستاذ العملاء / وسجل أستاذ الموردين. مسي 1 
اد لد المخازن في المنظمات التجارية والصناعية. / اوسيل أستاذ المساهمين . 


وحيث أن المنظمات الحديثة يتو| تولد عن نشاطاتها. العديد من الأحداث المالية نميه 7 


7 ف نظام المطومات الذي يستند د الي الحاسبات الآلية يمهنن أن يحقق إمكانيات كبيرة ٠:‏ 1 


ظ التسجيل تلك الأحداث وتبويبها بصورة تحقق كفاءة وفعالية نظام المعلوسات المداس ' 38 5 
بو الذي يختص بعمليات تسسجيل وتبويسب ْ 





5 الأحداث المالية و فقا للخطوتين ظ ن السابقتين. يمكن إن نطق علية اسطلاح الظسام مه معالجة. 


0 الأحداث آلمالية 1 وي مما مدعو 0 





0 يننا إعداد ميزان المراجعة عع ما1] ين عمممعمط : 


يعتبر إعداد ميزان المراجعه بمثابة اللو الث فسى سلمسلة خط وات معالجة 


ْ الأحداث المالية فى إطار نظام المعلومات المحاسبى . . وحيث أن المنكنة تقهم م خلال أي 0 


فترة محاسبية 000 العديد من عمليات التسجيل والتبويب المحاسبى للأحداث المالبة التي 


تتولد عن نشاطاتها , والتي تكون عادة متباينة وذات حجم كبير لذلك فانه من الضسوورى 


ْ قبل البدء فى إعداد التقاريز المحاسبية أن يتم تلخيص الآثار الناتجه عن تلك الأحداث فى 


صورة ميزان للمراجعه ويوضح الشكل زقم (؟. -5) صورة بيائيسة لمسيزان المراجعة 
منشأة إفتراضية . 1 اي 


0 ا 0 مذ يود التصوية لد 1 لقلا كا 0 


١‏ تعتبر إجراءات تسجيل قيود التسوية تحقيقا لمبدأ الاستحقاق 00 الخطوة الرابعسة 


فى سلسلة إجراءات الدورة المخابوية ويتم فى هذه الخطوة إلبسات قيود الاستحقاق 
وتسوية حسابات إخلاكات الأصول والديون المعدومة والمشكوك فيها مكتيل الفحوة 
المتعلقة بإنشاء المخصصات أو تعديل قيمتها على ضوء الجرد الفعلى لعتاصر الأصول 2 
والالتزامات الخاصة بالمنظمة . ٠‏ وتهدف هذه الخطوة إلى تطبيق مبدأ الإستحقاق حيث تتم 0 


الإجراءات اللازمة لتحميل الفترة 5 المحاسبية بما يخصها من مضروفات وإيرادات كالك 


فان هذه الإجراءات تحقق أيضا سلامة تطبيق لمبدأ المقابلة فى المرحلة التالية ,. حيث تتم 


مقابلة الإيرادات التي تخص الفترة المحاسبية بمصروفات تلك الفترة وضولا إلى نتيجة. 


ْ أعمال المنظمة التي تعكسها وتفصح عنها التقارير المحاسبية التي تتعلق بقياس تيهة ! 


أعمال. المنظمة الام ا .ومن ناحية 1 ىّ فإن هذه 0 0 نضا 0 فسى ظ 


المركز مر للمنظمة (الميز الي العمو 0 
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7 0 © إعداد التقار يد المحاسبنية 5 عماسم عم 0 
يتم إعداد التقاير المحاسبية والتي تتمثل في الحسابات الختامية :والفيز انيلة كخطوة 

خامسة فى سلسلة خطوات الدورة المحاسبية ؤيمكن أن تتحقق. هذة الخطوة بسهولة ويسر 00 
إذا قام بكاسيزا المنظمة بإعداد ميزان للمراجعه بعد إجراء القيود الخاصة حيسث تعسير 
الأرصدة المدينه و الدائنه فى هذا الميز ان عن حقيقة حسابات المنظمة بعد إجر اء التعديلات 
والتسويات الثي تمت : تمت فى الخطوة ألرابغه. . ويمكن أن : نطلق على هذا المسيزان إصطلاح : 
ميز زان القن د بعد التسويات اك لمر اكه زلي4 . وفن خلال هذا الميزان الأخير 0 
يتم إعداد التقازير المحاسبية عن الفترة. امه الشكل رقم ف -”) صورة بيانية لقائسة 
الدخل ؛ كما يوضح الشكل رقم (" -1) صورة بيانية للميزانية الغمومية ويلاحظ أن 00 
التقارير المحاسبية المشار إليها يتم وفقا للقواعد المحاسبية ذات. القبول إلعام وذلك من د 
خلال نظام يعاونات المحاسبة. المالية. . ومن اناحية لخر فإنه يمكن ! إعسداد المزبد مسن. 1 
التقارير الإضافية من خلال نظام معلومات | المحاسبة اا الذى يد يتيز ابعرانة أكبن فسسى: 


اق إعداد التقارير.: 


الاطار النظرى نظام المعلومات المحاسبية لأغراض خارجية 








حسابت عملاء أجهزة 
حسابات عملاء براممج 
مهمات إدراية ومكتبية 
تأمين مقدم 
اراضى 
مبتى 
مجمع اهلاك مبانى 
ألات ونجهيزات 
مجمع إهلاك الات وتجهيزات 
أجور ومرتبات مستحفة 


فوائد مستحقة 


ْ ايرادات مبيعات أجهزة 
اوراق مفع 
رأسمن الأسهم 


إبزادات خدمات برمجه 


أجور ومرتبات 
ادوات ومهمات 
إهلاك انتجهيزاسا الإنية 
إهلاك المباقى .. . 
تمرولك ترك 


فوائد 05 





































شركة امم ا 
قائمة الدخل عن السنة المنتهية فى ١‏ ال 1 
| إيرادات الخدمات ومبيعات | |0.؟؟١‏ 

| الأجهزة ظ 
المصروفات ؛ 

أجور ومرتبات 

مستلزمات سلعية 2120 
اهلاك الات وتجهيزات 
ادلاك مبانى 

مصروفات. تأمين ظ 

فوائد مدينة - 

| مجموع المصروفات 


صافى الدخل. 


مد | - 


السنة التالية). . 


الإطار اننظرى لنظام المطومات المحاسبية لأغراض خارجية 
ل ص ع سج جه سس م ص 












شكل رقم (8-7) صورة ببائية للميزانية العمومية 

, شركة آلفا مصر ” اا 0 

الميزانية العموسية فى ١‏ "اديسمبر ١114+‏ 
د ” جنية د ههة 0 0 | 000 جنية 

الأسول المتداولة ؛ 0 
النقدية 0" اه 
عملاء شراء أجهزة ! ش وا 
عملاء برامج وابحاك : 0 د 0 1 اام ٠‏ 0503 
مخزون مستلزمك سلعية ‏ - ش اا وكااة 
تأمين مقدم - رق 
مجموع الأصول المتداولة ش ش : ا 5 للفضف 
3000 الأسول الثابتة: ا 

الأراضى 2 3 “وورية 
مجمع الاهلاك مبانى 0 (مءه) : | .6ةة 


الآلات والتجهيزات : دعو ايا 
مجمع إهلاك وتجهيزات 6015.2 ولا 
مجوع الأصول أثابته ش 1" 000 


مجموع الأصول ش : ' يضق 


يي 1 


الالتزامات وهقو3 المقك نيه يولي 
الالتزامات المتداولة 
أدر اق دفع (تستحق خلال السنة التانية) 
مرتبات مستحقة 
فوائد مديئة مستحقة 
ايراد خدمات محصل مقدما 
مجموعه الالتزامات المتداولة " 
<< التزامات طوينة الأجل: ' 
أوراق دفع (تشتحق بعد فترة تتجاوز 


رأس.المال ٠٠٠١(‏ سهم قيمسة اسمية 0 1 
٠‏ جنية أرباح محتجزة ) ش 1 

ارباح محتجزة 1 لحف 
مجموع حفوق المادك 

مجموع الالتزامات وحفوق الملاك 


 > _ 1 2 1 1‏ خ ااا امآ 

















'///" إخفال الصجلات أه80 عط ووو 2 
بعد أن يتم الإنتهاء من إعداد التقارير المالية عن الفترة.يقوم المحاسبون عادة بإعداد 
السجلات المالية للفترة المالية التالية 1 ويتضمن ذلك الإجراء 10 الخطوات التني 
تؤدى الى إقفال الحسابات. المنتهية والقيود العكسية اللازمة لفتح الحسابات المستمرة . 
وتؤدى قيود الإقفال الى تحويل أرصدة حسابات الإيرادات والمصروفات الثي تخسص 
الفقزة الخللية إلى الحجانات الختامية الى ينتج عنها التوصل إلى صافى دشل الكت ليه 
وبترصيد هذه الحسابات الأخيرة فإن الرصيد النهائئ لها يعبر عن صافى الدخل الذى يتم 
تحويلة بدورة إلى حساب الأرباح المحتجزة ١‏ مما يترتب عليها إقفال الحسابات الختامية 
كذلك يقوم المحاسبون أيضا بإجراء فين وت :1 لتُحويسيل خيفنارات الإيرادات 2 
والمصروفات المقدمة والمستحقة إلى 52550 الإير ات والمضّوروفاك لتاكيد ايلواة هيده 
. الايرادات والمصروفات للتسوية خلال الفترة المالية التالية . ويعرض الشكل رقم (8-1) 7 
تلخيصا موجزا للخطوات الستة التي يتم تحقيقها من خلال نظام معلومات أصانية المالية 


تنفيذا للدورة المحاسبية .2 : 


نظم المعلومات المحاسبية وتكنولوجيا المعلومات : 
؛: ظ 5 1111011120101 من نوع عم لمن جوماأمصطءء 1 
تناو لت الدراسة في النقاط السابقة خطوات الدور هَ المحاسبية في ظل النظضام اليبدوي دون 
بيان أش التقنية الحديثة في نظم المعلومات على تلك الدورة وإجراءاتها.. وفى هذا الإظار يمن 2 * 
أن تتواجد سجلات اليومية والإستاذ فى شكل مجلدات ورقية مجدولة بصورة معينة تخدم خطوات 
تنفيذ إجراءات النظام . ويتولى القائمون على هذه السجلات 5معم»»100011 تسجيل الإحداث المالية . 


فى صورة قيود يومية وتبوبيها فى صورة حسابات يدويا دون الإستعانه بأياة تقنبات حديثة . كمسا 
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يتولى المحاسبون بناء على ذلك إعداد موازين المزاجع والتقارير المالية يدويا أيض سا باستخدام 


ورقة عمل كبيرة الحجم غعواىطءو/اا هنوع ع4 1 


غير أنه فى نظم المعلومات الحديثة التي تستند إلى التطورات التقنية في النظم 5 التعبير 
فق سجلات اليؤدية وسجلاك الاتاك فى هنورة ملقات محفوظة :عل إكتدى ومتسالظ: العاسااك * 
الالية. المناسبة 115 :]نام تط0© . كما 5 الإستعانه ببرامج خاصة لتسجيل الأحداث المالية 
وتبويبها داخل هذه الملفات ؛ وإعداد التقارير المالية النهائية بصورة تلقائية . ويتولى المدحاسبون 
في هذه الحالة التحكم في تلك الإجراءات عن طريق مد الحاسبات بالمدخلات من البيانات اللازامة 


وتحديد كيفية عمل هذه البرامج . 


ويعنى ذلك أن "المفاهيم التي يت الإستناد إليها في كلا النظامين اليدوى والذى يسستند السى 
التقنيات الحديثة فى النظام تكون متمائلة تماما دون ما أى تأثير من النظام على تلك المفاهيم .. 
. ولعل ذلك يفسر ظاهرة التركيز المطلق على الخطوات التي يتم تحقيقها يدويا عند دراسة المبادئ 
الرئيسية للمحاسبة المالية كرك ندل 5 الخطوات في حد ذاتها نقنية خاضة ومستقلة تفص 
الإجراءات المحاسبية و سواها وحيث أنه من الطرور:. تطوييع تقنبية الحاسسبات لأثسراض 
الإستخدام فى تحقيق نظم معلو ماك المخاسبة المالية ؛ فان المصطلاحاث الخاصة بتلك التقنية يجب 
ْ 2 0 


اننظر اليها من خلال. المنظور المحاسنبى والمفاهيم.الخاصة بنظم المعلومات المحاسبية . 


وض الشكل رقم )5-١(‏ صورة مقارنة تعكسن إجزاءات يل تحفيق الدورةٌ المداسسبية: 
فى إطار المعالجة اليدوية والآلية للأحداث. المالية . وتعتبر هذه المقابلة أو المقارنة أمرا ضروريسا 
التسهيل إمكانية تفهم نظلم المعلومات المحاسبية وكيفية معالجة البيانات من خلالها سواء بمبسوزة . 
يدوية أى آلية » وهو الأمر التي تسعى الدراسة فى هذا الكتاب الى تحقيقه بصورة تفصيليسسة فسى 

















| الاطار النظرى لنظام المعلرمات المحاسبية لأغراض خارجية 





شكل رقم 7 1 الإجراءاف” 
المعاسبية بالتطبيق على الحاسبات ٠‏ 


المقهوم. المحاسبى. .- | .. المفهى م المقابل على الحاسباث 

سجلات اليومية : . إملفات الأحداث المالية : 
| اليومية العامة | ملف اليومية العامة 

اليوميات المساعدة | ملف المتحصلات والمدفوعات 

ظ ملف الفواتير ظ 

سجلات الأستال ٠:‏ ' الملفات الرئيسية : 

الأستاذ العام ْ ملف الأستاذ العام الرئيسى. 
| سجلات الأستاذ المساعدة أملف حسابات المخازن الرئيسى 

د ملف حسابات الملاك الرئيسى ١‏ 


ظ إبخل ايناد 
الترحيل الى الحسابات 2 | تحديث الملفات 





0ط دراسة نظم امعلومات الاسبية ' ظ ظ 
ظ 59/566115 110 11م [(5100 لإطلاا ١‏ 
أصبحت دراسة نظم المعلومات الحديثة أمرا هاما وضروريا خلال الفترة القليلة الماضيسة . 


حيث انه فى ظل عدم تواجد المعالجة الآلية للبيانات من خلال الحاسبات ٠‏ كان :لق تعن لاد 
المحاسبى يتحقق من خلال تقنية المعالجة اليدوية للبيانات بصورة سهلة ومينسرة . غير أنه . 
نتيجة التطور السريع فى عالم الحاسبات وظهور الحاسبات الشخصية ونظمسها وذيوع انتشسار 
إستخذامها فى كافة المجالات » فقد أصبح تشغيل نظام المعلومات المحاسبى من.خلال الحاس بات 
الآلية أمرا عملا وممكنا حتى بالنسبة للمنظمات صغيرة الحجم وكيك لهذا التو قن أيه 
واقعا ملموسا في معظم المنظمات الإقتصادية حتى فى مجتمعاتنا النامية » فإنه منن الضروري . 


لدراسى علوم المحاسبة التعرف على المفاهيم التى يتم الاستناد إليها فى التشسغيل الآلي لنظم 





الاطار النظرى ننظام المعلومات المخاسبية لأغراض خارجية 





المعلومات المحاسبية ؛ بل أنه من الضرورى أيضا تفهم التقنيات الآلية الخديثة النسى يتح 
خلالها تشغيل تلك النظم . ويمكن للمحاسب أن يتعامل مع تلك النظم من خلال عدة جوانب 0 
يمكنه أن يتعامل معها بوصفه مراجع للحسابات » ومن ثم فإن عليه أن يتفهم طبيعية تلك النتشم 
التى تستند إلى الحاسيات ت لكى يتمكن من تخطيط برنامج المراجعسه السذى يلانسم تلك النظبم 
وخصائصها . وقد يواجه المحاسب مشكلة التعامل مع تلك النظم بوصفه محاسبا إداريا . ومن شم 
فإنه سيقع عليه مهمة مواجية تلك تلك اننظم بصفة دائمة ومستمرة طوال عمله اليومى فبى إعسداد 
التقارير اللازمة للوفاء باحتياجات الإدارة من البيانات والمعلومات وتطوير. هذه التقارير وتنميتها . 
من خلال فريق عمل يتعامل بصفه مستمرة مع تلك النظم التى تستند إلى الحاسبات . كذلك فسان 
الكثير من دارسى علوم المحاسبة يمكن أن يعملوا فى مجالات تحليل وتصميم نظم المعلومات مسن 
خلال المكاتب والهيئات الاستشارية التى تع 1 فى هذا المجال وهؤلاء غسادة يواجدهون ته 
مستمرة ودائمة مشاكل تطوير نظم المعلومات وتحديثها لمواكبة كبة التطورات التقنية الحديثة .وهذا 0 
أمر يتطلب بالضرورة تفهم تلك التقنيات بل والتعمق ؛ فى دراسة جوانبها لكى تتحقق لهم الإجادة . 
والتفوق فى مجالات عملهم . ويعنى ذلك بصورة موجزة أنه مهما كانت مجالات عمل دراسى 
المحاسبة فإن دراسة نظم المعلومات | المحاسبية وتقنياتها المعديثة أصبحت أمرا جوهريا وضروريا 0 
.لهم فى مجالات عملهم المستقبلية ببيئة الأعمال الحديثة الى تتأثر يوما بعذ يوم بالنظام المجالمق ‏ 
الجديد . ٠‏ ْ | 0 
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؟/ العلاقات بين نظم المعلومات انحاسبية الفرع عيسة ونظم 
المعلومات المتكاملة فى بيئة 'عاسب ١ ١١‏ 

؟/؟فظام الأستان العام 202000350000000 

؟/؟ نظام حسابات العملاء والمتحصلات النقدية . 

؟/؛نظام حسابات الموردين والمدفوعات النقدية ‏ 

؟/ نظام تشذ أواهر البيع ‏ 

1 نظام إدارة المخزون و0 م 

؟/٠‏ نظام تحليل المبيحات . وي و الي بت لك 

؟/ مواصفات النظام الخاسبى المتكامل . ' 2 

؟/ مكونات النظام احاسبى المستخدم لممعاسد <٠‏ 

5 مثال عملى لنظام امتسابات الماليية فس ظيل التشغيل ل 
الالكتروني". ظ ظ 

*/| إستعراض أمثلة السراميج الجساهزة ة لنظسم 
المعلوعات احاسبية فى السوق ! اميا .. 


يي يلي لي ب 2 2 2 2222 1222521اا 2000 





























نظام المعلومات المحاسبى فى ظل التشغيل الإلكترونى 1717 © 





ا نظم المعلومات المحاسبية فى بيئة الحاسب .- 0ن 
ْ تهتم نظم المعلومات لتح يرا بعلا غليا متاح يحوت ا تدر الخارجئ 0 
والداخلى .. حيث تهتم الأولى معلومات بالإرتكاز على مبادئ المحاسسبة المقبوله قبولا ١‏ 
عاا . وقد تستخدم المنشأة نظام أو أكثر من النظم الفرعية مثل النظام الفرعى للأج ور 
خاصة فى حالة زيادة. عدد . العاملين والرغبه فى إعداذ أجورهم فى توقيت مناسب. أو النظام 0 
: الفرعى للمخزون وذلك فى حالة ضخامة عدد الأصناف والرغبه فى فرض الرقابة عليسها .. | 
.كما قدم يتم إستخدام نظام فرعئ للعملاء ...وفى حالة إستخدام أحد أو بعض النظم سد 1 
فإن هذه النظم عليها " نظم المعلومات الأساسية '. 461515قلا5 0١‏ م1 ا اما 46 
فى حالة الربط بين النظم الفرعية فى نظام واحد بحيث يؤدى إدخال أحد القيود إلى تعديل 5 
31 الحسابات الفرعية مثل العملاء والمخزون . إلخ) فيطلق عليها ' نظم التلوؤّمت المتكاملة 
تسعادرة مم1 0 ومن ام النظم افر عية امايلى ‏ ظ 


: - نظام الاستاذ العام والتقرير المالى :. 

نظام المتحصات والمدفوعات القدية . 0 
ا ددن 
. نظام المشتريات > 

00 . نظام الأجور والمرتبات ٠‏ . ل ال ل ا ا اد 
ض ويظهر الشكل التالى رقوز؟ -1) هذه انم ان ب لتطبيقية والنظم الفرعية العامة داخال .. 
هذه النظم التطبيقية والنظم الفزعية العاملة داخل هذه النظم بالإشافة الى العلاقات ١‏ 
ش والتدفقات المنطقية للبيانات والمعلومات بين النظم انتطبيقية والنظم الفرعية العاملة فى هذه 00 
. النظم ؛ هذا بالإضافة الى التصور المنطقى لمدخلات ومخرجات الأستاذ العام ٠:‏ 2000170007 
ْ . انظ لملومات المحايةلأغراش دافي تهت دعسم ارات المستويع. 0 
الإدارية خاصة العاليا والتنفيذية . ٠‏ ومن اع ل ا 0 0 

[ 4 نظم المعلومات الإدارية 291318 

© انظم المعلومات التنفيذية 515 

© نظم دعم القرارات 555 ١‏ 























نظام المعلومات المحاسيى فى ظل التشغيل الإلكترونى 6 
ماصع مستست م حت سج 1 ا هاجت اج بوب امج توج متمد هوط وب تداك نانف متت جا مب ورور ووس 1017 ا . 


0 ]2-2 نظام المعلومات المحاسبى فى ظل التشغيل الالكترون . 
٠‏ | الفصل الثالث آذآ اقاساكات ف 





9 نظام المعلومات المستخدم للذكاء لإمتتا 15 مشل براسج نشم الخسيرة ْ 
٠ 00105 5‏ | 1! 
وسوف نهتم بهذا الجزء من الدراسة بنظم لمعاوماتالإغراض خارجيسة كمسا يم ظ ظ 
الإهتمام بنظام الأستاذ العام بإعتباره أهم النظم المحاسبية التطبيقية فى نظسسام المعلومسات .. 
. المحاسبى .. حيث يتم بمقتضاه أتمتة عملية تسجيل الأحداث المالية للدورات المحاسيبة فسى . 
اليوميات المختلفة * ثم القيد والترحيل والترصيد وإجراء التسويات ثم إعداد التقارير الماليسة 2 
(قائمة الدخل » المين انية العمومية . قانمة التدفقات النقدية) . هذا بالاضافة السى عمليسات 
مقارنة النتائج الفعلية مع النتائج المخططة (الموازنات) . | ْ ش 
أما الأنظمه الفرعية الأخرى وهى نظام العملاء والمتحصلات النقدية وتظام + ختسابات 
الموردون والمدقوعات | النقدية ونظام تشغيل أوامر ابيع ونظسام إذارة المخزون فسوف ! 
نتعرض له فى عجالة . 0 ظ ظ 0 
م اش لق عل كم م تفل صن ب شا تسد 0 
المتحصلات والمدفوعات النقدية الأجور والمرتبات بنظام | الأستاذ العام . ظ 


وفيما يلى شرح مختصر لما سبق بيقه : ظ 1 
رذافة ٠‏ نظام الأستاذ العام لاوزو رعولعر] لمسعدع 0 5 0 


تمل مغرجات تظام الأنملذ العام فى مجم وخينأساشيقين هما " 
+ اليوميات . 
© تقارير نهاية الفترة ٠‏ 
ويتم تخزين هذه اليوميات فى ملفات على وحدات التخزين الثانوى بحيث يمكن طبع 

| البيانات التى تحتويها هذه اليوميات عند الحاجة إليها وتتكؤن هذه اليوميات من : اليومية 
العامة ويومية المدفوعات النقدية ويومية القبوضات النقدية ويومية المبيعسات ويومية 
المشتويات أما تقارير نهاية الفترة فتشمل ثلاثة أنواع من المخرجات وهى ميزان المراجمه 
عنمل ٠‏ وقائمة الأستاذ العام » والقوائم المالية للتتتورة . 


إٍ 





















نظام المعلوماك المعاسبى فى ظل للتشغيل الإلكترونى. 











أما مدخلات ت نظام الأستاذ لعا فتشمل ثلة نواج من الملفات د على اأقك وهى : 
ل . الملف الرئيسى . 
ب ملف العمليات الجارية . 
٠‏ الملف الدائم . 

. ويتضمن !املف الرنيحي لأستاذ ال العام ل لكل حسابات فسن" خرد بس حسسابات 
الشركة , ويتم تحديث وتجديد هذا الملف مع كل مدة تشغيل ثم ونم حفظة وتخزينه . 
لإستخدامه مرة أخرى كمدخلات لعملية التشغيل التالية . ٠‏ ولذلك ١‏ يعتبن الملف الرئيسى ملف . 
ا ل ل 
والقوائم المالية . 000 

أما ملك العطيات الجارية فيتضمن سجل لكل عملية محاسبية صحيخة تمت أثناء 
الفترة (شهر مثلا) . وتستخدم بيانات هذا الملف كمدخلات لتحديث أرصدة الملف الرئيسى 
للأستاذ العام » ثم نشاف بياداتة إلى الملف.الدائم. .. ويلاحظ فى هذا الصدد أن ملف 
العمليات الجاربة يعتبر ملف مدخلات فقط » وهو الأساسى لإستخراج دفاتر اليومية . 

نامف ممت دادم فين مف فييك يشت وعت تسمل ني فيكت 
المتر اكمه لكل ملفات العمليات الجارية عن: الفترات السابقة من بداية السنة حتى بداية 
الشهر الحالى (ب فتراض أن التشغيل يتم كل شهر) . بذلك يختلف عسن ملف العمليسات 
الجارية حيث يتضمن عمليات الشهر الجارى فقط. . ظ 

تسر لليف لدائم ملف مدخلات وملف مخرجات لأنه يعتبر الأسساس لإسستخر اج 
مسان المراجعه 1 00014 عند مر اجعة المسابات فى نهاية السنة حيث يساعد هذا 
. الملف على لإمكانية 3 تتبع أى عمليات أو معلومات خلال النظام. . وعلية فإن الملف الدائسم 
يعتبر دفتر ليومية الأصلى أو التاريخ الزمنى لعمليات الشركة . ويفيد هذا الملف أيضا فى 
تحقيق أمن المعلومات حيث يمكن. إستخدامه لإمنتعادة (أى فلفات أ بيانات أ معلومات 
محاسبية يتم فق أثناء التشغيل 





نظام المعطومات المعاسبى فى ظل التشغيل الإلكترونى 








0 7 نظام حسابات العملاء والمتحصلات النقدية 00-7 


. تعتبن التدفقات الداخلة من المبيعات النقدية ومن المتحصلات من العملاء م مدن اهم ظ 
ظ 0 التدفقات النقدية فى الشركات . وعادة مايتم تصميم السبرامج التطبيقية لدسابات. 
٠‏ العملاء لتشغيل. هذه التدفقات وإخراج المعلؤمات العزيدة فى لكر ار صدة عبد بغر" 0 
5 1 تدنية المبالغ المجمدة فى هذه الأرصدة إلى أدنى حد ممكن ٠‏ 00 
5 ويختلف عدد ومحتويات تقارير مخرجات نظام سد سا دارة كل شركة ظ 
ظ ١‏ من اوبات : كن نانوي تسن كر إنتاج هذه النقاري يختلف مين شركة:إلسى 1 | 
ظ أخرى بحسب حجم العمليات ونظام الأنتمان الممنوح للعملاء » ومدى إنتظام العفلاء فى 1 
00 السبداد » وكفاءة قسم المطالبات فى التحصيل من العملاء. . وتتمثل اهم التقارير التى يمكسن 0 
3 أن يخر جها النظام التطبيقى لحسابات العملاء كحد ألنى فى الاتى.:. 
ه سمي المتحصلات النقدية من العملاء ‏ ظ ظ 
| يومية المبيعات بما تتضمنه من حصر شامل لكل فواتير ينه النقدى والأجل - 
ميزان المراجعة يحسب أعمال العمليات المكونه للرصيد الإجمالى . 
5 كشوفات حسابات العملاء و التى يتم إعدادها دوريا. 
0 تقارير خاصة يتم إنتاجها حسب.الطلب مثل التقرير الخساص بتحليسل و تصنييف ظ 
ا 0 المبيعات بحسب العمل .وهنا تظهر ميزة لنظم التشغيل الأليكترونى للبياتات وهى ‏ 
7 :القدرة على استخدام ا البيانات د المتاحة فى النظام يسلدة فلار مختافسة لاسر لض 
0 0 اتبادل 'المعلومات .-حيث تستخدم المخرجات كمدخلات لنظم أخرى مثل المدنفلات 
٠.‏ الى نظام الأستاذ 0 . يضاف الى ذلك ٠‏ أنة عادة ما توجد علاقات متبادلة 
- . وتفاعل بين النظم الد التطبيقية وبعضها البعض . 0 ا 
ل ا علسى 
ا (كل شهر مثلا). ومع ذلك يوجد أيضا فئ النظام التطبيقى لحسابات العملاء نظام 
. تشغيل فورى يسمح بالإجابة الفورية عن أى .استفسار سريع عن عديا معين.. فكما يظهر 
الشكل رقم ( و ) وجود إتصال مباشن .على الخط هذا 02 ةا المرئية 
كلممتمصم .وبين - حسابات العبلاء يدرك يمكن الحصول .على إجابات فورية زد عسسئ 


0 لد -» 75 ل 03 
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لم المعاومات المحاسبى فى :ا فل |.التشغراء الإلكتروتي 0 0 : 
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:الإستفسارات الخاصة برصيد وحالة الحساب الخاص بعميل معين ء أو حد الإندّسان الممنسو .م 
. لعميل معين .وما إلى ذلك .ولا شك أن وجود هذه القدرة فى نظام العملاء تمكن من إتخساذ 


2 القرارات الصحيحة وفى الوقت الملائم بخصوص م كر عي العملاء بخصسوص ١‏ 
. حدود الإنتمان الممنوحة لهم . 100 ْ 
أما مللقات المدخلات فلاب من وجود ثلاثة ملفات مدخلات على الأقل لتشغيل نظام ٠‏ 
٠‏ العملاء إخراج التقارير السابة ق الإشبارة إليها متضمنة للمعلومات النطلوبسة و فبني الوقبت 

الملائم .هذه الملفات هي : ْ 1 1 
. © الملف الرئيسى للعملاء » ويتضمن سجل لكل عميل . 
:© ملف فواتير البيع المحررة . 
+ ملف المتحصلات النقدية والتسويات . 

الى تشغيل أوامر البيع ١‏ 
استملامات ١‏ 


- +الرصيد للجارى ١‏ 0 
اج وان سنت ْ (المبيعات » المتحصلات التسويات) 
 -‏ سلوك العميل فى السداد 3 قي ! . 





شكل رقم (5 -1) نظام حسابات العملاء والمتحصلات النقدية. 





م المعلومات ت ادبي في فل لتشغل ارون : ْ 





ظ ويلاحظ مما تقدم أن نظام حسابات العملاء يفترضٍ نظام التشغيل على دفعات ححيث يتم 
تخزين بيانات العمليات وقت حدوثها على الإسطونات الممغنطة ثم يتم تشغيل هذه الإياتسات 
فى أوقات محددة لتجديد سجلات الملف الرئيسى” ٠‏ ويجب أن تكون وسائل تخزيين الملف : 
٠‏ الرئيسى وملفات العمليات على الخط 1126- -08 ٠‏ وبذلك نضمن أن الأرصدة التنسى تفظسهرها 
٠‏ سجلات الملف الرئيسى تعبر عن الرصيد الجارى حتى تاريخه فى أى وقتة . . ٠ ١‏ 


وجدير بالإشارة أن حركة التشغيل فى 1 حسابات ؛ العملاء اعسوم على لو المعادلة . ظ 
. الأساسية الآتية . ظ ظ 


ساد سد ل : ملف المدخلاك - 
+ المبيعات ْ 0000" قواتير البيع 2 00 ظ 
- المتحصلات . 032320 المتحصلات النقدية والتسويات 2 
؛ 1 الخصومات والتسويات. 3 المتحصلات النقدية والتسويات 
٠‏ > رصيد آخر (مجدد) رئيس ا 
ظ ل ا 0 
“#تطالتها املف الرتكس لدابات العملاء . ظ 0 
ظ نظام حسابات الموردين والمدفومات النقدية ... ا 
ل لك 
وتنشأ هذه التدفقات أساسا من المشئريات' من البضاعه والمدفوعات النقدية سدادا للأرصدة ١‏ :. 
ظ المستحقه للموردين . والشكل التالى (5 7 يق على لواحت واررده نر 7 
م التطبيقئ ل لحسابات. المورد دين . 
























نظام المعلومات المحاسبى فئ ظل التشغيل الإلكد :.ى 


الفصل إلشائيش الس 










الى نظام ادارة المخزون . 








يرمبة المدفوعات النقنية ' 
يرمبة الملتريات 1 
قائمة جدولة المنفوعات 
شبكات الموردين 


- دئارير تُحليل الموردين 
الى الاسباذ العام 
(المبيعات ؛ المتحصلات النسويآت) 
شكل (+8-") نظام حسابات الموردين والمدفوعات النقديه .. 


ويختلف عدد ومحتويات تقارير مخرجات نظام حسابات الموردين وتوقيت إخراج .هذه 


التقارير بحسب حاجة كل شركة وبحسب أهمية التقرير والمعلومات التى يحتويها . ومن / 


أهم التقارير التى يذرجها النظام التطبيقى احسانات الموردين كحد دن : 
+ يومية المدفوعات النقدية . 
روسية المشترياك + 

+ قائمة جدولة المدفوعات . 

+ قائمة المتطلبات النقدية . 

+ الشيكات المرسلة للموردين ٠.‏ 
© نغارب تحنيل الموردين ٠.‏ . 








3 * الاستلاات من خال نظ تشغ فورى لبسسعض الاستتسسارات وتديع 

-20200 الإجابة الفورية لها. 005006 

انا ملفات ت المدخلات فقتضمن أريعة قواع لسدية ماخ 
وخ ا رس ل 
٠ ُ : 0‏ ملف المدفوعات النقدية والتسويات .. 
9 0 0 © ملف فواتير الشراغ 0 
0 و نظام تشغيل أواصر البيع .. . 20 ظ ”ا 
| ا ويتضمن هذا النظام العمليات. .الخاصة بقبول وتشغيل اأواصسبسر لان ؛ والرنوداك 
(التسويات) من العملاء الى نظام المعلومات. . وعلى ذلك فإن النيدف مسن هذا النظام - 9 
واتراع اناسة يه تم فى تح تشغ مرب وقق و الت ال حيك سعد 
بما يحقة ف فق إرضاء حكن امهل | ٠ ١‏ 1 








ود اقلم - 




















نظام المعلوفات المخاسبى فئ ظل انتشغيل الإلكترونى 


1 


وتتمثل أهم تقارير المخرجات ل رتفد فى تخاذ ل القرارات اارية فى: 
٠‏ قائمة الأصئاف المطلوبة 00 ش 






ا + مسجل الأوامر الجديدة ٠.0‏ . < 0 00 0 575 0 ا 
+ قائمة الطلبيات 5 تحت التشغيل . ال 0 ٠‏ 
+ قائمة الأسعار .7 7 


»© الاستعلامات وذلك تدجو إمكانية التشغيل الفورى لدوجن الاستفسارات السريعه 0 ٠‏ 
0 | ومايتطلب ذلك من ضرورة تجديد المعلومات أولا بأول .. : 
95 8 ش أما ملفات لتداات التسده فى لام لشكرل وار ابيع بأنها على انط » قن -011 ش 
0 لكى تسمح بإمكانية الدخول المباشر والتشغيل الفورى . 
00 
+ الملف الرئيسى أغناصن المخزون . ا 
ظ وبالاضافة الى هذه الملفك الرنيسية ؛ يوجد ملف آخر دائم. عن الأسهار ٠‏ امسق" 
0 العمليات لهذا النظام فيتكون من أوارمر البيع الجديدة : أو الأوامر التبدى تم تغييزها أو 
ظ الغانها خلال الفترة ٠‏ ويطلق غليه فى هذه الحالة ' ملف أوامر البيع الجديسدة ' وبتشغيل : 
ملف أوامر البيع الجديدة يتكون تلقانيا ' ملف الفواتير الجديدة ' الشابق ق الإشارة إليسه فسى 7 
نظام العملاء. : وهنا يجب ملاحظة أن" هناك فرق بين * ملف أوامر البيع * وملف فؤاتير.. 
1 ابيع .» حيث يتضسن الأول معطوؤمات ولكلها لاتمثل عمليات عملة لل تناد فينضمسن ١‏ 
٠‏ ا عمليات محاسبية كاملة . ظ ظ 0 


0 3 3 
الين# 
| 


3 4 هه 1 5 4 


ج هه 





نظام المعلومات المجاسبى فى ظل التشغيل الإلكتروتى 





ا نظام إذارة المفزون ٠‏ . 
20 ويهدف هذا النظام الى مويق المعلومات التى تساعد علق رقاية المفزون والتسى 
. يمكن على أمناسها إتخاذ قرارات الشراء والرقابة على تكاليف وظيفة الشسمراء . وتتحقق ' 
هذه الأهداف من خلال الإحتفاظ بالمستويات الإقتصادية من ١‏ المضيز ون اللو فاع بإحتياجات ْ 
العملاء ٠‏ وفى نفس الوقت لايتم تم تجميد رأسٍ مال كبير فى المخزون مسع زيسادة فوتكلفة .. 
” الاحتفاظ بهذا المخزون. 0 0 
ا التالى رقم (-0) يظهر يظبر تدقق البيانات للعلرفات هنول نام ار المخز ون 















الى نظام تحليل المبيعات ١‏ 203200350020000 00 
(تحليل الملتريات) ! ديد .4  .‏ ]| -مسول عمليات 










من نظام ل تشغيل أوامر البهع . ا 1 > «اللمدديت ‏ 
> ميت لسباعة] 1 ٠‏ راج تليق 0203| تقريسر حللة 





ات لقظام تشغيل أوامر البيع الله المخزون سك سس هم المقزون 
1 الكمياك المتاحة ) ا ْ ك3 ' | - التقارير الإدارية 


من نظام حسابات الموزدين 


:| "...© (تحليل الموردين ) 


.١‏ فى نظلم حسايات الموردين 





شكل ار قم (5-ه) البرنامج التطبيقى 7 لمقزون 


0 2-0 1 ويتزنب عن الفاقة فونيقة ين القامو ونة التتزوح وكسيات مشورة يش نتساج 

١‏ العديد من التقارير ير الهامة (تقارير المخرجات) المرتبطة بوظيفة الشنراء الوميسة 

. المشتريات , والشيكات للموردين) والتى عادة ماتقدم بتجميعها نظام حسابات المورديت.ن‎ ٠. 
: وبالاضافه الى ذلك ذلك , ينتج نظام إدارة المخزون بعض التقارير الأخرى الخاصه به مثل‎ 


1 4و اللا اه 
ال 000 
١ 1‏ للد لو ك0 














فشر 0053 5 ١‏ 0 1 نظام : المعلو مات لف 1 المحاسبى قن ظل. لسك غيل الإلكتروني. 


.-.» مشجلن عمارات للتخزون ولتي تتضمن عل صليات الملل الرئيصي المت زون خ لت + 
٠‏ * تير على حلة المخزون ولاى يرك على الكديك المتاحة من كل عنصر فى تهليبة. 
. . التقارير لإدارية الخاصة بتحليالمخزون ومعدل توران لمخزون ؛ ونقطة و وكمية / 

. إعاذة الطلب .. ا 


ش نا مقا المدخاات تتضمن ملقين أسسيين فنا 


٠.‏ الملف الرئيسى لعناصن المخزين.:. 
٠.‏ ؛ ملف أوامر الشراء .. 0 


الملف عن كل تشفيل لبرنامج إدارة لخزة وشع تش وب اانه يشل 
١‏ قاعدة :بيات للإجابة على أي إستفارات عنة.التشغيلن القورئ: تنقام. المخزون . ش 


٠‏ ويلاحظ أن هذا الملف الرنيسل لعنفصن المخزون يعتبر ملف مدخلات ومخرجات ار 
ظ من نظام إدارة المخزون ونظام تشغيل أوامر البيع حيث يستخدم كل منها بيانات هذا الملف 0 ظ 
ا ل 


:آنا ملف د تشراء : فهو أعيارة . عن ملف عمليك: يتضمن 5 الشراع الجديدة: 1 1 01 3 
0 5 ويعتين . هذا الملف مع اتقرين | الكميات ت المباعه. هما المدخلات الأساسسية (ملف السليات) . 00 


ْ . يمد هذا نظا علية على مخرجاك النظم الأخرى فى عمليات التشخي. ويهنف هذا 
5 انام إلى تؤفيد بطري لذ ساد 7 الإدار ة على ميان جء 








فى التنيد بالمبيعات والأرباح المستقلة . 
و* تقييم الأداء لرجال لبيع ؛ والمنتجات : والعملاء . 


الى نظام حسابات الأجور والمرتبات 
(المبيعات بكمب رجل البييع) 
من نظام تشغيل أوامر الببيع 0 --31 | ”سند ساربن بيع 
(تحليل المبيعات) تاوس اأكمل ه 2 2|202 الأرباح بحسب رجل البيع , 
من نظام إدارة المخزون اس 5 ١‏ : عشي | الأرباح بحسب اتعنصر . 


عت ا 0 اياج يب فس 


الى الموازنه . 0 5 
(المبيعات والارباح بسحتسدنب : رجال 2 
العنصر . واليل) - 


شكل رقم (5 -1) نظام تحليل المبيعات 00 


وتتمثل تقارير مخرجات هذا النظام فى التقارير الإداريه ية لتى توفر بيانات ومعلومسات . 


'بيانات ومعلومات مفيدة لأغراض تخبط ولرقاية ٠‏ وحن عد 


تحليل الميعات بحسب رجا البيع ثم بحسب منطق البيع ويشاعد ع ذلك في وضبسع ١‏ 


الموازنات ٠‏ تقييم أداء رجال أى هديرىالمبيعات 5 

+ تقرير عن المبيعات والربحيه بحسب الإصناف هن البضاعه . 0 

4 تفرير من المبيعات والربحية بحسب العملاء ‏ يديك بفيد فس التخطيط ونقييسم 
٠‏ الأداع . 

















والتقارير الثلاثة السابانة الإشارة إليها تمثل التقارير 00 يخرج-ها ها النظام بصفسة ' ' 


دورية .. ويمكن للنظام إنناج '" ى تقازير أخرى ىَّ خاصة ابتطيد ل المبيعنات بحسب 
الطلب :. ش ْ ش 


أما ملفات المدخلات فلا يوجد بد لهذا ١‏ النظام م ملفات مدخلات خاصة ولكنه ب يعتمد إعتمادا ” 
.كليا على المخرجات من النظم الأخرى كما بالشكل السابق ١‏ 
م مواصفات النظام المعاسبى المتكامل 0 
00 بكر قم امل فاق سد اشرق 
النقاط التاليسة : 0 : 3 ْ 


3 


> جه © © 


أن يفط النظام جميع نظم المحاسبة المالية مثل الحسابات. العانة: ٠:‏ العمسلاء 3 
الموردين ؛ المخازن ٠‏ الأجول... ظ 


أن يكن من زيط الحسلات ليهات ا 


أن يوة. . مستويات مختلفة من. :التقارير طبقا للمستويات دليل الحسابات .. 


و اقم تود ول مضه مع كت مك ل م 


أن يمكن من . إضافة . حسابات. جديدة ة لدليل. الحسابات وتعديلها وإلغاتها ماعدا حالة 0 


وجود أرضدة يها .7 


يتريح فيك ةو بشي تقو يي عن ود لقي 3 
أدخلت والتعديلات الثى د تمث عليها + ئ ١‏ 0 


بسع بشافة نم رعية أقرى مسا هرت اله امشل إضافة نظام 
الإعتمادات المستندية:. 0 ش ش 


أن يختوى على كلمت للم بمسنويات متف تمن عدم تقول إلى النظم . 


الفرعيه بدون حق.. 


4 أن يمكن من. إستخدام. عت الإتصال المحلية ل 


.أن يسمح بإعداد التقارير 2 
وميزانيه فى أى وقت وليسنَ بضرورة فى نهاية السنة المالية . ش 000 : 
أكون انم سل لتشفل ويحتوى على عدي من التي الإزشاية سي 0 
تظهر على الشاشة وترشد مشغل الجهاز لما يجب القيام به ٠‏ ا 1 


أن يكون صالح التشبارا على 0 المختلفة من الحاسبات ومن. الطابعات : 








...... نظام المعلومات المحاسبى فى ظل التشغيل الإلكترونى-_- © 





5 لشصممة ومشار الله اه سين فى مجال استخدام البرامج الصاهرة 6 مطوسات ش 
0 المشاسمية الالجيد 

.يهدف هذا الجزء الى تنمية مهارات الطالب فى كيفية التعامل مع 0 البرامج المحاسبية' 
الجاهزة وذلك للالمام بمدنويات برناسج الحسابات المالية فى ظل إستخدام الحا سب الالكستزونى ٠‏ 
ْ متمثلا فى كيفية إدخال العمليات اليوسية 5 واستخراج :الأرصدة واعداد 0 التسوية ثم ات ْ 


باعداد العسانات الختامية وقيود التسوية . 


ولاشك أن إضفاء سمة استخدام البر امج المحاسبية الجاهز ذف هل إسستخدام كاي 

: الالكترونى سوف يحقق للمحاسب العديد من المزايا التى كان يعاتى منها فى ظل الاسستخدام 
ظ اليدوى حيث أصبح ح إستخدام الحاسب لالكترونى فى مجال التطبيقات المحاسبية قد وفس علي 
المحاسب العديد من المهام التى كانت لزاما عليه للقيام بها فى ظل التشغيل اليدوى للحنسسابات 
المالية . فنجد أنه بموجب تلك البرامج الجاهزة أصبخ من الممكن بإختيار وظيفة معينة أو الضغط 
على أحد المفاتيح من لوحة المفاتيح بوره قيام الحاسب يتنفيذ العديد مسن خصو ات 
كالترحيل . ٠‏ التلخيص » اعداد التقا رير ... الخ ' 


ولقد ظهرت فى بيئة الأعمال المصرية والاجنبية اعديد من البرامج الجساهزة فسى مجال 
التطبيقات ت المحاسبية كسنسلة برامج دئتا ‏ وألفا مصر ٠‏ وبرنامج الميزان . وبرن امج التساجر ؛ 
وبرنامج البازار وبرنامج تلسمان الانجليزى وبرنامج داك ايزى الامريكى ... الخ والتى تنماولت . 
كل من الحسابات العامة » المخزون ؛ العملاء , الموردين ٠‏ المبيعات . المشستريات , الرواقب 
٠‏ والأجور وتستهاف هذه البرامج جميعها تحويل المهام اليدوية انتى كان يقوم بها المحاسب الى 
ا 0 إكاروت بودات نجام المقارين مدر التى تهم ادارة الشركة . 














0 وتجه أغلب التطبيقات المحاسبية الآن الى العمل كد تحت بيئة النوافذ 11/104006 بعد أن كان 


اتعمل منذ فترة ليست بعيدة تحت - تحت بيئة الدوس 06 فسا لاشك قيللة أن الأنجاه نحو امستخدام 3 


برنامج ويندوز قد دفع العديد من شركات صناغة البرمجيات ' 1 لي الاهتسام لصحم 


00 ارام المخاسيية بشكل يمل تحت بيلة ويقفول ......... 


ا 1 الخمائس المشتركة للبرامج المداسبية الجاهزة ذى بينة الحاسب الالكترونو, . 


| تشترك معظم البرامج المحاسبية الجاهزة - سواء كانت نت تعمل تحت بيئة النوس أو 
بيئة الويندوز - فى مجبوعة نن الخصانص المشتركة :اهمها ' الل 








ظ 3 “أ اقلت هذه ؛ البرامج امج تغط معظم نظم اغاسية الي ل الحسابات العامة. 0 العملا . 

ظ ك0 ا اللا" 
لما ا ظ ' 
00 أن معظم هذه البرامج يتوافر يما دليل محاسبى جاهز يتناسب مع حسابا الشركات 0 3 
0 00 المختلفة. ؛ فى حين أن لعشم الآخر مها قد لو ار قر عد اناا ملي من 0 
0300 المستخدم القيام يإعداد الديل بنفسه ٠.‏ ة 2 

ات أن معظم هذه الامج تمع يامكانية اضافة أنظمة فرعية اخرى كلها اظهرت ا الحاجة جه ١‏ 
0 يا ا" 0 
0-6 : توافر مستويات مختلفة من التقارير طبقا لمستويات دليل شدن 0 0 2 ْ 
ظ ا اضاررة الاحتواء على كلمات للسر 001 ١‏ عو رصي عط تدوعت : ظ 
0 الدخول: الى الأنظمة نه افرعة و ابرع ف 3 
'اراحع ل .ذلك تفصيلا:. 


.سم أبو الفتوح صامح » د.أخمد أبر ترح ما ١م‏ لمات افاي يناب لالكرن ,لكب الأكل ا 
ش الم را رك لمر را ْ 








/ا اشتمال أغلب تلك راج على مايسمى بملفات التي اق سيج للمسستاتهم . 
اه بامكانية التعديل فى مواصفات ان سياد اوأيضا ا 
ظ المرتبطة بالبرنامج الاستخدم ملدو وو ان ْ 0 
ْ م حافت دراريج 00 “دل ااا سار نمسبكة 
١‏ حاسب محلية .. 


واتتجائريت وهير 
ْ - قائمة العدفقات النقدية ) فى أى وقت وليس بالضرورة فى فاية السنة المالية . 
.أن يكون وت يد ومن الطايعات : 


0-8 أنها تسمح للمستخدم باعداد ريه أغاسيية (متاجرة. _- ا 


والشكل التالى رقم (*-0 ) ياشع بكرلل 6 المحاسبى فى البرافج . 
الجاهزة التى تقدمها شركات الحاسبات وشركات صناعة البرمجيات 
















جموهة برامج 
حسابات الموردين 





مهودع برامج 
المتسيابات العامة 









وه برامصج 
8 مشتريات 50 


شكل رقم (*© - ا ) يوضح مكونات النظام اغاسس 








: فى ظل التشغيل الإلكترو: 








لون قائمة الملفات الرئيسية للدورة المماسبية فى ظل التشغيل الالكتروتى : . 


لكى نستطيع تفهم الدورة المحاسبية المنفذة بإستخدام الكانتب وكيفية ادخال . 
العمليات اليومية وتصحيحها وطبعها وكيفية اغداد موازين المراجعة ودفاتر الاستاذ 
وقيود التسوية والحسابات الختامية فإن الكاتب سوف يتناول فيما يلى أهم الملفات ٠‏ 
:3< .الأساسية التى تظهر بالشاثبة الرئيسية ئيسية لأحد البرامج المحاسبية الجساهزة ال 
| تتفق وتتشابه مع العديد من البرامج المحاسبية الجاهزة المنتشرة ة علسى مسستوى 
.<<“ السوق العريية والأجنبية ٠‏ 


37 الشاشة الرئيسية للنظام امحاسبى 00 


الملفات الرز ئيسية لنظام-: المحسابات الحامة 
-١‏ البيانات الأساسية 2 ْ ! 


و دليل المحسابات . 
م قيود. اليومية 


- التقارير 50 ٠‏ 
0- - تصفير المحسابات 0 
3 ان 0 كلمة السر 





ويندرج أسفل كل ملف من الملفات السابقة لفح ال ا ا 

١ «‏ ظ مجموعة من الاختيارات الفرعية التى يمكن من خلالها انجاز مهام محاسبية مختلفة | 

تقع فى إطار الدورة المستندية. . وسوف يتناول الكاتب فيما يلى الاختيارات السابقة 
.بشسئ من التفصيل على النحو التالى :. 


ند 


م 1 اط : 8 ع 


3 مثل برنامج ألفا مصر ء وبنرامج دلتا » وبرنامج الميزان ٠‏ والتاجر .. 














49 السانات الأساسية. ظ 


من خلال هذا الاختيار تظهر لنا شاشة فرعية بها مجموعة اختيارات فرعية يمكن. 
من خلالها تحديد ادخال بيانات الشركة (الأسم. - العنوان ... الخ) وتحديد العملات ؛ وتحديد 
الفترة المالية .. الخ . وذلك كما يظهر بالشاشة التالية 5 0071 ظ 




















الملفات الرئيسية للنظاد المحسابات العامة _ 
: 9 لر م ب م 0 
«اصا ا المصودح مااع يلجيج ويس د عدبي حوري م لمجممر رس د م موويمي: موب ود دود مرو 2 
: هم هم ا اد ا ع 
٠‏ ا ال 
-١‏ البيانات ا ساسية ‏ 00:2 
توا الل وى © لون هده بوحور رفوي تجريه لح لمع" يه 1ن 5# كلل اوليك “للم ت ريد لوب مي 






١-ادخال‏ بيانات الشركة . 












'- دليل المحسابات 8ك ظ 
؟- قيود اليومية بنج :0 2- تحديد العملات 

؛- التقارير ' 0ه 8 "- تحديد الفترةٌ المالية 
0- تصفبر المحسابات لله . 3 
1 إدخال 0 كلمة لسر هه 


نأانيا : دالعل الحسانات : 


تعد عملية بناء وتركيب دليل الحسابات من الأمور الهامة لأى برنامج محاسبى ب- كان 0 

ذلك يتعلق بنظام الحسابات العامة أو نظام العملاء أو للمنو ردي أو المخازن . .. الخ ء. فمن خلال . 
هذا ليل يتم تحديد أهم الحسابات المائية التى سيتم التعامل معها فى ضسوء حمسايات الشسركة . 
المستخدمة للبرنامج . 


وتقوم. فكرة الدليل المحاسبى على إعطاءً زقم لكل حساب يتميز به فى قائمة .الدليل ويمكن 
استدعاؤه بموجب هذا الرقم فى مرحلة ادخال القيود ؛ كما أنه فى ضوء هذا الرقم تت تتحدد أرقام 
ظ الحسابات الأخرى:المتفرعة من كل. حساب تنتمى أليه . 




















ولقد قسم الدليل انحاسبس فى ظل استخدام برنامج المحسابات 00 الى انوعين : 


النوم 0 : حساب رفيسى : وهو الحساب الذى يتفرع منه مستويات أخرى من الحسابات 
٠‏ ش (كالأصول الثابته) ش ون 
النوم الثانع : حساب فرعى (أو جزنى ) وهو الذى لاإتفرع منه مسستويات أخسرى. مسن 
الحسابات (كحساب / ال راضى ). 


وفى ضوء ماسبق ى يدكن لنا أن نوضع بمثل مختصر مفهوم دليل الصسابات علسى 





وجدير بالذكر أنه فى حالة تحريك مؤ شر الماوس على الاختيار الثانى والخاص بدليل 
الحسابات لتحديد وتدفيذ هذا اختيار تظهر لنا قائمة فرعية بها عدة مهام تتمثل فى :. 


.-١‏ إدخال وتعديل الدليل امحاسبى 


؟"-١‏ عرض خريطة المحسابات 





[إ 







0 الرئيسية للنظام المحسابات العامة 
- البيانات الا ه: 


اشم 2ت 









١-ادخال‏ وتعديل دليل الحسابات 





: قيود اليومية : : 


إن : 
4... التقارير -١ | »*## 2١‏ غرض خريطة الحسابات ١١‏ ' 
0. _تصفبر ااحسابات 00 ب# #ر. عش 

: 


إدخال وإلغاء كلمة السر بويج - 


إدخال وتعديل دليل امحسابات : 


فى حالة إختيار رقم ( )١‏ الخاصة بإدخال وتعديل دليل العسابات تظهز نا مايمسمى 
ببطاقة الحساب لش تنكل كل :مها سيول نان 3 تشتمل على عدة حقول 010 
يتم من خلالها توصيف كل حساب ؛ وتتمثل أهم حقول البينات فى :. 


أ-رقم لحان >حيث يكون لكل حساب رق يليل الحصابات يساعد فى تبويب ا 
الحسابات طبقا لنوعها وطبيعتها . : 


الات اسم اللحساب : ويسمح هذا الحقل بإدخال عدد من الحروف باللغة العربية أو 


الاتكليرية :. عر ظ 
ج - فوع ا مساب : وتتكون هذه لخلية من خانة واحدة حيث تكون الاجابة فيه اما 
بإختيار (رئيسى أو فرعى) 
- مستوى المحساب : ويتراوح هذا المستوى من 0-١‏ فى بعضص البرامج 7 يزيد 
فى برامج أخرى . ظ 


ه- المحساب المختامى : ( حيث يتم اختيار )١(‏ 0 (؟) متاجرة (#) أ.خ (4) 


ميزانية () قائمة التدفقات النقدية (؟) خروج ) ).2 
و- معلومات احصائية : وتتمثل فى : ظ 
9٠‏ رصيد بداية المدة . 30 


© رصي نهاية الفترة 












الفصل الثالث 





ونتصف ل بطقة بظهور سل وم بها يمع بإكثي اضافة - البحسث. - التعديسل - 
الحفظ- الخروج) : 
0-١‏ الاضافة : فلإضافة جساب جديد يتم تحريك مؤشر مر الفارة 0 قلاخلل نذا الاختيار شم 
يتم الضغط على مفتاح الماوس مرتين ليظهر لنا مؤشر الكتابة أمام أول حقل 
والخاص " برقم الحساب ' ليتم ادخال الرقم 1 
مد البحث : ويتيح هذا الاختيار امكانية البحث عن حساب معين اما للتعديل فيه أو التأكد 


من وجوده . 00 


"-- التعديل : ويسمح هذا الاختيار بعد استدعاء اسمن كد ' بحعث ' بإمكانية 
التعديل فى بياناته 0 2 د ؛ 1 

2-4 المحفضظ : ويسمح هذا الاختيار بعد ادخال لحساب بتخزين وحفظ أالصناب ليندرج سن 
قائمة دليل الحسابات 


شكل لبطا الحساب 


شكل رقم 0 -0) 
بطاقة رقم ( 0 


رقم الحساب : 

أسم الحساب 

نوع اليساب ((9) رئيس )2 جزئى) : 
مستوى الحساب : 


النساب الرئيسن 
اليساب الخثامى 


رصبد أول المدة 








؟- عرض شجرة المحسابات : 


ويسمح هذا الاختيار بعرض الدليل المحاسبى فى شكلٍ شجرة حسابات بمسستوياتها . 

. المختلفة -١1(‏ -ة) . ويتسم هذا الاختيار بالحكم على مدى صحة ادخال الحسابات حيث يجسب أن 
يظهر كل حساب تم أدخاله تحت تحت المستوى المحدد له طبقا لما تم ادخاله من بيانات لكل حاب 
. وذلك كما ينضح من الشكل التالى رقم (15-5): ' 


شجر ة المحسابات سدامءعه 2ه مقط 


١‏ الأصول 


00 أصول ثابته 
ظ ١‏ ار'اضى ظ ا 
١‏ اراضى استغلال زراعى 





فكما هو واضح من الشكل السابق يظهر كل حساب تحت المستوى الطبيعى له والذى تحصدد 
فى اضوع حاتم ادخاله من بيانات ..' 


ا ثالثا: الاختيار الخاص بقيود البومية 





ويختص هذا الاختيار بإدخال قيود اليومية وإمكانية التعديل فيها » وترحيلها الى الحساباته. 
المختلفة وأيضا امكانية عرض حركة اليومية لما تم ادخاله من قيود . وتوضح الشاشسسة التاليدة” 


هذا الاختيار والقائمة المتفر عة مله : 
















الملفات الرئيسية للنظام المحسابات العامة" 
.١‏ البيانات الأساسية ١١‏ © 
دليل الحساباتٍ 

0 0 0 
5 التقارير لله 
0 تصفير الضاباك + 21. 2 
قله 












١-ادخال‏ وتعذيل قيود اليؤمية 2 
5 .عرض حركة اليومية ش 


1ت 






5 اع ند اليومية 


)0 إدخال وتحديل قيود اليومية : 


الم الور لمنترا تقذ قد برعي ربط لق بل + ؛ فبتحريك المؤشر على 
هذا الاختيار تظهر لنا شاشة فرعية يتحدد فيها شكل سند اليد -١(‏ سند قيد بسيط / 1- - سند قيد 


مركب ) ذلك كما يتضح من الشاشة التانية 













الملفات الرئيسية للنظام اللمحسابات العامة 
0 البيانات. الأساسية 80> 
و دليل المحسابات . 


اله 
؟. ا قيود اليومية . :9 
له 
1 
















كج 
(-ادخال قيود اليومية . 

؟- عرض حركة اليومية . 
- الترحيل 


4 - طباعة قيود اليومية : 


3 التقارير .. 
ه. تصفير المحسابات 
١‏ اي 0 كلحة السر. 








أ-- سند قيد بصسبط 155اع2دصة) ءأملرزك : 


سند القيد البسيط : ٠2‏ 








جد سمس جه بت ال 
1 
1 


0 : 
لأسا لسو جز ويه سوب ا ين 2 جم 
مسد يح سس ملح سس سس اه 1 


. ولتحديد الطرف المدين أو الدائن نضغط على مفتاح معين أو نضغط على الهم المكحانر 
. لكل من الطرف | >* أو الدائن ليظهر ننا قائمة بأسماء الحسابات التى نختار منها الحساب 
المطلوب ؛ وبالضغط على مفتاح الفارة نقرتين يظهر ثنا الحساب على صفحة القيسد البسسيط .. 
ؤهكذا . 


ويتسم سند القيد البسيط بظهور مجموعة اختيارات ة فى أسفل:الشند. وهى : ' 


.. بحث. : وتسمح يامكانية البحث عن لقي ءا على تاريخ ادخال العملية‎ .١ 


2 تعديل : حيث يمكن بعد استدعاء القبد من خلال البحث القيام بالتعديل فيه . وهنا مدر الاضارة 
الى أنه لايجوز تعديل قيد قل سبق ترححيله الى الحسابات ا زمري لالت لبور 
رسالة ت* نخير ال الات 


0 








اكد ا اام مشر ا 


| الفصل ‏ أنسأنت سسب .. 0 : ٍ _ 0 
أ . 





. حفاظ : وتسدح بإمكانية حفظ القيد وتخزينه بدفتر اليومية‎ ٠7 
ب - سند ليد مركب : ويستخد هذا الاختيار فى حالة اذا أخذت العملية المحاسبية شكل تيد‎ 
. مركب يتعدد فيه الحسابات . ويجوز أن يسبتخدم هذا الاختيار أيضا مع القيد البسيط‎ 
. لممشيكت قيل فو كن‎ 
ادغمال وتعديل فيرد اليرمية ؛‎ 
20000 رقم النيد‎ 
/ التاريخ‎ -١ 


00 ال 


لاع رقم 1 مسكلدك 
0 


4 يأ 0 ا 2 0 .0 جام 
دا ا ا ا سل 
يعدي 4 
5 ا ووسوقتكت هه لاج عوءوج 





-١‏ التاريخ : حيث يتم ادخال.اليوم ثم الشهر ثم السنة ويتم الانتقسال بيسن خلايا 
ظ التاريخ غالبا بالضغط على أحد المفاتيح كمفتاح مسطرة المسافات . 
ل نوع المستند : حيث يتم ادخال نوع المستند الذى يكون واحدا من الآتى : 

)١(‏ فاتورة بيع: (') فاتورة شراء 1-١‏ (")قبض (4) صبوف 
(5) قيد 








؟- رقم المستند : والذى يشير الى رقم الوثيقة التى تسجل بها القيد وهذه الخائة . 
ظ غالبا مايكون سعتها التخزينية 8 أحرف . ٠‏ 


(0؟) عرض حركة اليومية : 
فمن خلال هذا الاختيار يمكن مشاهدة ماتم ادخاله من قيود من خلال سندات القيد 
لمختلف والتى يتم كرك ككل فرك كينا اتراري التجالها ,. 


(؟) الترحيل 58 
ومن خلال هذا الإختيان يكم زيحيل نتم ادخاله من قيود السى الحسابات الوتيية 
والفرعية . ويؤدى تنفيذ عملية الترحيل الى ظهور عبارة توضحها الشاشة التالبة : 


تم ترحيل العمليات ْ اضغط موافق للرجوع الى النظام 





وعند الضخط على أى مفتاح يعود النظام الى شاشة قيود اليومية . 


عند اختيار هذا البند تظهر لنا شاشة طباعة القيود التى لم يتم ترحيلها بعد أو طباعة 
عدد معين من الكيود كما يلى: 


















الملفات. الرئيسية ية للنظام ا المتسابات العامة . 
البيانات الاساسية 1ه 
00 المنسابات ‏ 
قيود اليومية 
4.. التقارير 



















ادال فيود اليومية لح 
1 عرض حركة اليومية 






0.. .تصفير المعسابات 
إدخال وإلخاء كلمة السر 






فالاختيار الأول يودى الى طباعة القيود + مرك هذه اللحظة 'برئما وننؤدى 
الاختيان الثانى الى طباغة القيود المرغوب فى هلباعتها حيث تظهر شاشة نحدد من خلال ها 
وار عابنا لتررمين الطاعة يو :سم يحندد أرقام القينوة المرغبوب فى 
وكا دي لل ( 





من الشاشة الرئيسية وإختيار ملف التقارير تظهر لنا قئمة فرعية بها اختيارين. 
اساسيين هما : 


2-١‏ عرض التقارير على الشاشة 
2 طباعة التقارير على الطابعة 


وبإختيار رقم ( ) تظهر نا قئمة أخرى بها عدة تقارير أساسية أسها : 
أ تقارير دفتر الاستاذ 


ب--> تقارير موازين المراجعة 





1-6 اتير الختامية اتى درج تحتها بطبعة لحل عل من حم التشخيل ؛ حد/ المتاجرة 
حل الارباح بلعم ٠‏ والميزانية لتتودنة ' 


وال الشاشة 0 القوائم . 500 التقارير بالشاشة الرليسيية ::*" 











الملفات الرة يسية للنظام ا المحسابات العامة '. 


اك البيانات الأساسية الك 
؟. دليل المحسابات ته 
؟*. قيود اليومية . ظ 
5 4. التقارير”' 1 ظ م 
0. تصفير المحسابات 2 | 
7. إدخال وإلغاء كلمة السر 8 







| ١-عرض‏ التقارير على الشاشة 
؟- طباعة التقارير على الطابعة. 













0 3 نقارير تركة أى «مساب ( الاستاذ) 
ل تقارير الات اأشرعية الحنات ريس 
تقارير موازين المراجعة ظ 5 1 
0٠4‏ التقارير الختاسية -ِ- 





- 0 تقارير خركة للحساب 0 ءْ 0 7 
ظ بتحديد وتنفيذ هذا الاختيان يتم عرض كافة جركات أحد الحسنابات سواء كان حنناب ظ 
ْ رئيسى أو فرعى ولأى قترة من الفترات حيث يطلب منك تحديد رقم الحساب أولا ثم الفسترة. ٠‏ 
من شهر . ... الى شهر.. - فيظهر الشف التفصينى بالشكن التالى رقم 4 د 


ا [ ٠‏ 1 حركة حصا الب ارا من ١‏ لكل املادالكة 














؟- تقارير المحسابات الفرعية لساب رئيسسي : 
لاعداد هذا التقرير يتم ادخال رقم: الحساب الرئيسى أولا وبعدها تظهر لك قائمة بأسماء " 


00 الحسابات الفرعية لهذا الحساب الرئيسى بالشكل التالى رقم (5- :)٠١‏ . 


الحساب الرئيسى : ١77‏ الم 


٠. 
كاكامه وي او ادوهي ل ايا نكر و “ل لأر عل‎ ١ اشاح ع مالاسويه لقا ل جواع‎ 
0 د ا‎ 1 


ك 


000000 













ا 
3 
5 


؟- تقارير موازين المراجعة : 
يندرج تحت هذا الاختيار مجموعة من الاختيارات الفرعية حيث يمكن عرض مسيزان 
المراجعة لكافة الحسابات أو لحسابات معينة أو لحساب واحد فقط أو لحسابات المستوى 
الأول » أو لحسابات مستوى واخد فقط ١‏ ويتضح ذلك من الشاشة التالية :* . 






الملفات الرئيسية للنظام المحسابات العامة |. ٠.‏ 
.١‏ . البيانات الأساسية 0 #» 0 
:؟. دليل امحسابات 2 2 6»ي 0 : 
١‏ 3 قيود اليومية > 4 





| 4. التقارير 2 
6 تصفير المحسابات  ١‏ 
7. إدخال وإلغاء كلمة السر # 









: 5 ًّ 2 
©ه. ' تقارير حركة أى ساب 


١ .5 |‏ تقارير الحسبابات الفرعية 






١-عرض‏ التقارير على الشاشة. 
| 1- طباعة التقارير على الطابعة 















١-ميزاك‏ "كافة اللسابات . 51 التشارير الخندامية ل 








؟- ميزان حسابات شنددة 
إل "اس ميزان حساب مجدة | 
:8 0- ميزان المسستوى الأول 








الفصل الثالت 11ل 


وأيا كان شكل ميزان المراجعة فإنه يجب عند عرض ميزان المراجعة تحديد الفترة 
المالية التى سيعرض عنها أرصدة الحسابات المطلوبة ... وعموما فإن مسيزان المراجمة 
يظهر بالشكل التالى على الشاشة : ميزان المراجعة لكافسة الس سابات عسن الفسترة 
مسن / / داختئ | /و١‏ 
ا شكل رقم الدع )١‏ يوضح ميزان المراجعة 


بيد 33007 الرصيد 3< أسم المحمساب. : 
. الدائن |0 2 


ال 1 ل 
اله ظ 0 


؟- التقارير المختامية : 





ويندرج أسفل هذا الاختيار مجموعة اختيارات فرعية تلل التقفارير المختلفة 
للحسابات الختامية وهى : 000 ظ ش 
أ. ح / المتاجرة ظ 
اه حم الأرباح والخسائر م 
ج٠0‏ الميزانية العمومية 
قانمة التدفقات النقدية 


. 
مه 


الملفات الرئيسية للنظام الخسابات العامة 
.١‏ البيانات الاساسية - ©#يه ‏ 



















؟. دليل الحسابات اله 
و3 قيود اليومية 4 
٠.4‏ التتارير 2:07 و وسسسه ظ 
9 222 ب 88 ١-عرض‏ التقارير غلى الشاشة # 5 
: بوي ١7‏ 7- طباعة التقارير على الطابعة ٠‏ ْ ّْ 
ّ 3 تفار يز الخحسابات الغرعية اشاب ر ليسي . 


إدخال وإلغاء كلمة السر 





تقارير موازين المراحعة د 







وعم 000 هه 
02 - آت حساب المتاحرة 0 لتمارير أنتامية 


0 ؟- حساب الأرباح والنسائر 
8 ”7- الميزانية العسومية 
5- قائمة التدؤفات النقدية 














() 2 حساب المتاجرة : 


000 يلزم لاعداد حساب المتاجرة إدخال قيمة مخزون آخر المدةء للك يطليها 0 
البرنامج عند اعداد هذا التقرير وبعد ادخالها يظهر حساب المتاذزة كما يل ؟ 5 


حساب المتاجرة عن السنة المنتهية فى / ١149/7‏ 






(ب) 200 حساب الأرباح والمخسائر 00 
ينتقل مجمل الربح (أو مجمل الخسارة) من المتاجرة السى الأربساح والخس ار 
٠‏ الأرياح والخسائر كما يلى : . ظ ظ ظ 


الخسائر عن السنة المنتهية فى 11 


حساب الأرباح و 











(ج) الميزانية العمومية : 


تعد الميزانية بعد اعداد الأرباح والخسائر وينقل اليها صافى انج وتظهر مبوبة 0 
كما يلى وفقا لطبيعة الحساب التى أ دخلتها فى دليل الحسابات :000000 
ظ لزان العرية ل 1100 








(د) قائمة التدفقات النقدية :+ 


طبقًا لمعيار المحاسبة الدولى زقم 


(1) لسنة ١557‏ والسارى. إبتداء مسن يفاير 2 
44 تعتبر هذه القائمة مكملة للقوائم إمانية:لختامية الميق بيانها وقذحلت هذه 














1 تفصل الثالك‎ | ٠ 


القائمة محل قائمة التغيرات فى المركتز المالى للمشسروع (مصادر الأموال © . 
استخداماتها ). ل ا ال 0 
والغرض الرئيسى لها هو تحديد التدفقات النقدية الداخلة ومصادرها (المقبوضات) ‏ - 

والتدفقات النقدية الخارجة (المدفوعات) والشكل التالى رقم (م-1) يوضح الهيكل العام 
لقائمة التدفقات النقدية والتى تتضمن ثلاثة أنواع من التدفقات النقدية هى : . 
+ التدفقات النقدية للنشاط الجارى ‏ 
+ التدفقات النقدية للنشاط الاستثمارى 
التدفقات النقدية للنشاط التمويلى 


التدفقات النقدية عن الانشطة التشغيلية 


التدفقات النقدية عر, الأنشطة الاستثمارية 
التدفقاات النقدية عر الأنشطة التمويلية 


صاق الزيادة (أو النقصر) فى النقدية 


رصيد النقدية ف بداية الفترة 


رصبد النقدية فى غاية الفترة 0*7 


ا 





ع 


شكل رقم )١7-#(‏ يوضخ التدفقات النقدية ' 


1 








: نقل أرصدة الحاسبات وتصفيرها : 


يتم الدخول لبرنامج نقل أرصدة الحسابات . بإختيار رقم (5) من الشاشة الرئيسية لنظام 
المحاسبة فتظهر لنا شاشة تصفير الحسابات التالية ؛: 00 














. الملفات د ل المحسابات العامة 
.١‏ البنائات الأساسية 
؟. دليل الحسابات 
'. قيود اليوهية 








تضفر مر الححسابات 597 


١-نقل‏ الأرصدة فق ثناية الشهر 


د 
_. 
1ه 
1ه 
8 '- نقل الأرصدة فى لماية السية | 


7. إدخال وإلفاء كلمة السر 


!- نقل.الأرصدة فى نهاية الشهر : 
فحتى يمكن بدء شهر جديد من الضرورى نقل أرصدة حسابات الشهر السابق ونقلها 
لأرصدة بداية الشهر الجديد . وهذا الاجراء يمكن من اعداد الحسابات انناب والميزانية 
ء 0 ش وعند اختيار )١(‏ يطلب البرنامج ادخال رقم الشهر المطلوب نقل أرصدة حساباته 
ظ وبعد ادخال رقم الشهر الصحيح تظهر لك الرسالة التالية : ظ 


0 .هل أنت متأك من نقل'الأرصدة عن تلك الفترة 





وبإختيار " نعم " يقؤم البرناائج بنقل أرضدة الشهر الحالى لتصبح أرصدة افتتاحية 
. للحسابات للشهر انتالى . أما اذا ضغطت على 'لا " فإنه لايتم نقل أرصدة الحسابات 2 





|0000 








١١8 





وتظهر شاشة تصفير الحسابات ثانية ٠‏ وفى حالة اختيار ' إلغاء الأمر ‏ يتم إلغاء عمليسة- 
الدخول فى هذا اختيار تماما والرجوع الى الشاشة الرئيسبة بدون أى إختيارات . 
9 - نكل الأرضدة فى نباية السئة : ١‏ 


بعد انتهاء من إدخال 00000 السنة المالية / أو يونيو) وإعبداد 
:يود التسوية يتم طلب هذا ار 0 . ويتسم ذلك بشسرط ا 
إتمام نقل أرصدة د السابق (نوفمبر) . 
وينفذ هذا الاختيار بإتباع الخطوات التالية : 7 
3 إعداد كل من حساب المتاجرة وحساب الأرباح والخسائر 
باء "- اعداد الميزاينة. ا 
00 طلب اختيار نقل أرصدة الحسابات فى تهاية السئة الاية .. 


فإذا حاولت نقل الأرصدة فى نهاية السنة قبل اق داد حسا اب المتساجرة والأرباح 
ْ والفصلارو تمرزتية تاتون لكر الريبلة تاليا : 


2 1 الخسارة يساوى صفر . الرجاء التأكد من عمل الميزاينسة ظ 
ظ .قبل نقل الأرصدة فى نهاية السنة . . أضغط أمرفق! تعاود الرحاك او ظ 





ل ' موافق" وكان قدتم اتاد الحصايات الختامية والميزائيسة وف 
ْ يظهر لك الزسالة التالية : 


| يقوم هذا البرنامج بتصفير حسابات المشستريات والمبيغات والمصروفات : ظ 
ْ والايرادات بالاضافة الى شطب كل العمليات . إضغط “ موافق الل ْ 
إنغاء الأمر" للخروج . ' 








وبإختيار ' موافق" تبدا عملية نقل الأرصدة ثم تصفير الحسابات المختلفة . 


وو اساددسا: إدخال وإلغاه لمة النسر 





من الضرورى أن يشتمل النظام المحاسبى على اجراءات تمنع الوصول لغير المسئول السى 
ملفات الشركة . ويتم . ذلك بوضع عدد من كلمات السر تمكن من الوصول الى أجزاء معينة من 
النظام . وفى هذا النظام يتم وضع كلمة سر واحدة فى البدايه تمكن من إدخال كلمة سر خاصة 
بمستخدم البرنامج ولايمكن لأى شخص آخر اما استعمال البرنامج بدون ادخال : هذه الكلمسة . لذلسك ” 
يجب اختيار كلمة مناسبة حتى يفكن تذكرها..” 


وعند اختيار رقم (* )١‏ من الشاشة الرئيسية نيسية تظهر ك الشاشة الالية ‏ 





3 [ 7 ظ وافنا رظلئنة البرنامج ادخال كلمة السر فإذا قد كان قد سبق إدخالها فإنه يجب كتابتها 
ظ 3 الل ل لي عر را 





0 

















القسم 00 


عه الحاسب الى 














١ : 1 |‏ . 8 
37 | : 
0 0 «< 
ى | 5 : 5 
ْ شْ 00 
| 1 3 1 . 
3 ش ش 
| : ا 1 5 7« 
0 3 
ٌْ | | 7 35 
ظ ظ | | 7 ١‏ , 
' 1 | 1 5 3 0 
| 50 3 
ظ ش ١‏ . 2 
١ 92 .‏ 1 
ْ | ع 
5 : / 
: 
١‏ 
٠‏ نا 1 





الفصل الأول: نقفام الويندوز . . وكيفية تتعامل معه ؟؟ 




















“اي 





يال 


الفصل الأول: نضام الويندوز . . وكيفية تتعامل معه ؟؟- 





' تم إعداد هذا الجرء أستاذ دكتور / طلعت أسمد عبد الحميد أستاذ التسويق والإعلان بقسم إدارة الأعسال, 


ىف 


























95 











الفصل الأول: نضا الويندوز وكيفية تتعامل معه ؟؟ 


الفصل الأول . 0 
انتقلساه الويندوز” قوق كيفية تتعامل ا 0 
صصح لف سد اعد واكك نس لا 


34 ييا ما هو نظام ويندوز 12005 5 ١‏ 
سا لا 


عندما نذهب لشراء حاسب الى فإنه 55077 كلما .. 
وعليك أن تحاول معنا التعرف ما هو 78100015 . .و بإختصار فإن 0 
.هو أحد الصور المتقدمة لبرامج التشغيل الرئيسية للحاسب الآنق + تحبيدة اتخيوون ْ 
التشغيل من خلال مجموعة من النوافذ التى تظهر على شاشة الحاسب الآل ى ويقوم 
المستخدم بالإختيار مستخدما موجة التشغيل 006و التى يطلق عليها كثير من 
الكتاب " الفآرة ' حيث أن حجمها وشكلها يشبه الفأر إلى حد بعيد . 

ويمكن إستخدام نظام الويندوز من إسستخدام آلاف التطبيقات المتاحة ف 
السوق سواء أكانت تطبيقات إدارية أو إحضاء ثية أو فعات: ويعتبر برئامج ويندوز 


6 وبرنامج. ويندوز نت .أ 001١‏ من البرامج المستخدمة بشكل نكو 


فى عالم اليوم. . 





» هاهى امم وظائف بر كدت ود كود وميك مار 520105 





ِْ 000 9 هو برنامج يتحفم فى كافة أنشطة تشغيل لنحامب الأآر. ظ 
فهو بمثابة القائد الموجة لكافة. البرامج الأخرى » وكافة العمليات التى تدم لانن ظ 
لحنت . فمن خلال برنامج الويندوز د يتم التحكم فى المكونات الأساسية للحادب 
مثل الطابعة وشاشة الجهاز » وكذلك كافة البطاقات العاملة:داخل جسيازك 
© : ويقوم الويندوز بتشغيل البرامج المتوافقة مع نظامه مشسل بر أمسيج 





' رغم ظيور برنامج 98 71012001393 , إلا أنه يشبه إلى حد بعيد ويندوز 4 كما أنه مم يعم تقديه معريا فى 


السو العربية حمق صدور هذا الكتاب 





001 




















الفصل الأول: نلسام الويندون . : وكيفية تتعامل معه ؟؟. 





0 :ومنها 05م ٠‏ 17010 ا 0 واتزابية الإحصاء وبرامسج إدارة 
اك ال . فضلا عن إدارة عملية 


0 وكما يقوم برنامج النوافذ بتنظيم الملفات داخل لطب ل ترز 
را رجحار ركد اباملقات رارك قاب في الاماكن. اتا 


:هذا و ألا يعنى ذلك أن نظام الويندوق يمشخ رامع اقمة :سل 
ا م ل الذى كانت 
ظ عليه 2110705011 فى تشغيل الحاسبات من قبل . ظ 


ريسك تقلا التولفة دواو موري منتياه ف امهل + مدنف وماك 
ببيساطة تعديل حجم النوافذ على الحاسب الآلى أو تغيير ألوانها وأشكالها بما يتناسب. 
ور حاف الاتحضديةة. وكما يقن اللكافظاء: التو رفة الحول مسد لكخائن ”و اين 
. للإختيار 5نا2/]8 " حيث يمكنك دخول البرنامج.وذخؤل الأجزاء. الملحقة به من 
خلال اختيارك يكم " موجة 3 التشغيل 106" أو لوحة التضغيل 
نط6 >1 . 


5 كيف تقوم بتركيب ويندوز 8 على الحاسب الآلى ؟. 





تسااء ب تحديث نظام لينو الإضدازات السابقة لى نظام تشغيل ويفنسدوز 
008 جهاز حأسب مخسي الح الأدنى المواصفات الآتية : 


6 معقج 170008507 بسرعة لاتقل عن 5 ميجا هرئز ونوعه لين‎ -١ 
أو أحدث منه . 0 ش ش‎ 
؟- ذاك 5 للقراءة والكتابة (811) لا تقل عن 3 م‎ 
تكون ميجابايت ليكون الجياز ن أكثر سرعة . وخاصسة أن بعض‎ : 
ميجابايت 4الشع أو أكم‎ ١5 البرامج الحد يثة تتطلب على الأقل‎ 


لس 





(8؟ 5غ 


الفصل الأول: نلا الويندوز . : وكيفية تتعامل معه ؟؟. 





9 قرص صلب به مساحة خالية لإ تقل :عن 4٠‏ ميجابايت . 
- وحدة تشغيل أقراص مرنة مقاس 5,” بوصة أو محرك أقراص: ١‏ 7 
350 ه - كارت عرض 8 قياسى الدحد 7 ا6) 0 
"- (ماوس) .. 0 ار 
”07 عن أردت إستخدام معمفطه8 - - 2/15 ١‏ يجب أن يحتوى رده عن 
7 جسادة ميجابايت أخوقن بالإضافة إلى ذاكرة للقزاءة و الكتابة المج لا 
ا عن 8 ميجابايت كما ستحتاج إلى جهاز وسيط /0181ة. ظ 


1 وعملية | ات 5 م الملف ع جنممة المرجود فى اموسر 
[ لطلوب وتطلب من امستخم دي وج الأعداد ويه 


© إعداد عادى " ادامر ' حيث يعد المكونات القياسية للنوافة 95 نا 
ما يتعاق بالشبكات أو الإتصالات إلا إذا حددتها. 


م إعداد 0 ا عاطهاروم 1 هذا الإعداد يتناسب 3 المكوات الس ' 
الخاساتك المحمولة ' أ0 هط 101 ' 1 


3 إعداد بط ' أ مسرم " وهذا الإعداد لا يتعافل:» مسبع عكرت 
. الضرورية جدا لتشغيل النوافذ بشكل صحيح . < 1 

6 إعداد محدد. "و اكيت ' حيث تحدد. أنت بنفسك . من ضمن , قائمة ار هأ 

' دون سواها . ظ ظ 


زلا يعنى إختيارك نوع مين من الأعدلة النهاية بل أنه بإمكانك إضاف ْ ا 
0 مكوناء قائكة أو 3 التها وذلك بالدخو ل في ' لو حة 00 أعصدم 01 و إختيار ْ 














الفصل الأول: نقلسام الويندوز . . وكيفية تتغامل معه ؟؟ 


» تعديل الإعدادات 0 0 





.بالإضافة لذلك يعطيك ٠‏ نظام النواق افذ إمكائية ة تغيير رأى إعدادات قمت 5 وفى 
' أى وقت عن طريق لوحة التحكم كما يلى: . 1 200 ظ 

03 أنقر بالزز الأسو نين العاركر. على مفتاح , أبدأ م5 الموجودة على‎ )١( 
شريط المهام فى أسفل الشاشة الرئيسية . ظ‎ 
(؟) تحرك بالماوس للأعلى لثقف على سطر " إعدادات موظمد: 76 فم يار‎ . 
القائمة الجانبية تلقائيا وفيها الأوامر التالية:‎ 
٠ لوحة التحكم أعصة2 اموه‎ - 00 

١‏ ب-الطابعات 1 ا 

0ج شرد يط المهام :3ه8 علكة 1 . ظ ا 
3( 00 بالزر على لوحة التحكم جد اده ١‏ فيكم ل التطبيق الخاض 000 
عدة بنود تغطيك إمكانية تغيير الإعدادات السابقة ل إليها أو الحذف 


0 استعمال 1 الماوس عكناه]ا ". 





الماوس 0 الموجة التشغيل هو أداة تشبه الفأر ! لي حايعن ومنيسيك 
باليد وتمكنك من إخنيار وتحريك دمر الموجودة فى :الثناشة . ش 


له الماوس ككل:؛ كما يستخدم الإصبعين ا 
فى الضغط على زرين الأيمن و الأيسر وفقا للحاجة لكل منهما .ومع حركة 
الماوس يتحرك المؤشر الخاص بالماوس يتحرك المؤشر الخاص بالمساوس 
على الشاشة فى نفس الإتجاء يسازا أو أعلى وأسفل ٠‏ ويتوقف موقمسه علسى 


7 





0178 


الفصل الأول: نفام الويندوز . . وكيفية تتعامل معه ؟؟ 





ا ٠‏ فى اح الدركة + 
وايتاخلة الماؤين فى كلاق اوجرييدية 
ا ا 0 
ويعني ذلك إختيار موضوع معين لفتحه أو 0 ْ 00 ا 
(ب ب) النقر المزدو جِ وسناء تان - 201116 ١‏ ويعنى ذلك اشن ا مرتين 


'"بسرعة" على رن اتوي ركه واستعم اكول ماكر فين 
موضوعات وتشغيلها دول الخول فى التفاصيل .« ٠‏ 


١ج(‏ السحب والوضع م210 ي4 271228 » ويعنى ذلك وضع مؤشر الجرن: 
فوق موضوع معين على الشاشة » ثم الضغط والتحريك مع الإستمرار ظ 
فى الضغط حتى يصل البرنامج إلى حيث تريد وضعه » ويستخدم ذلك 
فى تحريك الملقات داخل جهازك ٠‏ أو النقل بين مكوناته . ٠‏ ظ 


4 بداية التشغيل 7 





ئ فى بداية تشغيل الويندوز يظهر مربع ار 5 بيك ويعرض 
بعض النصائح بخصوص إستخدام الويندوز وفى حالة الرغبة فى عدم ظهور 
هذا المربع مرة أخرى وجه المؤشر إلى المربع الدال ل على رغبتك وأنقير. 
داري 


إغلاق الجها 





عند الرغبة فى إغلاق الجهاز ٠‏ تأكد أولا من حفظ البرامج التى تعمل 
بها ء وإغلاق كل هذه البرامج حتى تظ هر القائمة الأساسية مم4!و»2 ٠‏ 
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القدلة 











الفصل الأول: نظسسسسام الويندوز . ٠‏ وكيفية تتعامل معه ؟؟ 





محرك الماوس ليصبح فوق " إبدأ 56356 " وأنقر الزر الأيسر وعندما تظهر ' 
القائمة » وجه المؤشر إلى إيقافالتشغيل . عند ذلك سوف تظهر قائمة بها 
ثلاث خيارات » أولها إيقاف الجهاز » ثانيها بدء إعادة التشغيل من جديد . 
#نقادةة » وثالثها تجويل الغمل من الويندوز إلى 205 245.. وفىئ هذه * 
. الحالة إضغط على مربع إيقاف التشغيل . . ولكن أحذر إقفال الجهاز فورا . ٠‏ . 
. وعليك أن تنتظر العبازة التى تقول " تستطيع الآن أن توقف تشغيل حاس بك " 
فن أمان *: ظ 000 0 0 ٠‏ 


4؟ ماهى أهم مميزات إستخدام ويندوز 58 ؟/ 





)١(‏ إمكانية تشغيل مجموبعة من التطبيقات فى آن واحد وفى نفس الوقت أى أنه 
برنامج متعدد الأعباء 1351028 - 2/0101 » فيمكن تشغيل عملية وفى نفسس 
الوقت متابعة العمل فى برنامج احر ؛ أو طبع مسسئند فى برنامج شالث ٠‏ 


وهكذا. 


ف إمكانية حفظ أى برنامج و إستدعاؤه فى أى وقت حيث توجد فى الجانب الأيمن 
من الصفحة ثلاثة مربعات “2 - الأولى تعنى إغلاق البرنامج مباشرة 
والثانية تعنى التحكم فى حجم الصفحة » والثالثة (-) تعنى الإحتفاظ بالبرنامج 
ليظهر أسفل الصفحة وليتم استدعائه فى أى وقت ترغبه . ْ 


(*) مرونة إستخدام الشاشة.التى تقدم في شكل فهرس 1/6654 وفتا لزسم سعدد : 
دون الحاجة إلى حفظ أوامر التشغيل فى الذهن . حيث يمكن إختيار الشكل : 
مباشر من سلسلة أوامر مكتوبة وفقا للغة الإصدار. ' 


. (4) إمكانية تبادل البيانات والمعلومات بين مختلف البرامج والتطبيقات والتى تعمل 


تحت نظام النوافذ » حيث يتم رسم الإطار أو النافذة بشكل واحد تقرييا مع 
إختلاف وظائف البرنامج . 9 





اكت 


الفصل الأول: نضا الويندوز . . وكيفية تتعامل معة ؟؟ 

(5) نظام تشغيل ويندوز 15 وفر العديد من الإضافات على التطبيقات التى كانت 
موجودة فى الإصدارات السابقة مثل لوحة التحكم وإدارة الملفات وبرتامج 
تعالدة اسرد 1 -- 3 البنود ب بحيث ادكه أكثر فاعلية 





60 0 التعامل و فاغلية أكثر فى 5 الملفات و التعامل مع محركات الأقراص 
وال بكة 1 ش : 


() إكانية كاي اسم ملف أثر طولا من فى لإصدارات السابقة ؛ مع إمكانية 
ظ كتابته باللغة العر ْ 0 


زم التعامل مع جميع أنواع شبكات الإتصال وكذلك الفاكسات والسبريا لك 
تجهيزه المتكامل للتعامل مع:شنبكات الإنتزنت .. 0 


. (4) هذا فضلا عن أن نظام ويندوز 15 يمكنه ب العمليات 0 
إجراؤها : فى نظام .التشغيل 105 -. 1/5 ولكن يمكننا عن خلال قائمة ثمة اللسبرامج 
الخاصة بنظام م التشغيل 10058- - 05 ثم العودة إلى ويندوز مرة أخرى . 


5 








الفصل الأول: نضا الويندون ٠.‏ وكيفية تتعامل معه ؟؟ ١‏ ا" 


0 202020202020202 من خلال الويندوز يمكنك تشغيل أكثر من برنامج 
أو تفتح أكثر من برنامج أو أكثر من ملف فى أن واحد 





207 
4< ع (٠١1٠‏ 
1 يننا ' 





م لون ينا الع عه عننا... 1337 9 





(أ) مفاتيح بحركة ثنائية. 4 يي ! 





ظ تستخدم هذه المفاتيح لتسهيل تنفيذ أمر ما » وذلك بالضغط على بعسض 
المفاتيح ثنائية الإستخدام (التحكم 85 - الإختيار 7ئآه - عللى #نط5) مع 0 2 
مفتاح أخر من لوحة المفائيح ار ظ ل 


1 5 3 





. الفصل الأول: نفسام الويندوز . . وكيفية تتعامل معه +79 2 









يقاف تشديل جهاز الحامب الآ 
|60 +01 .2 |عملية نسخ للشئ المحدد 
ظ عملية لصق الشئ المنسوخ أو المقصوص 

ظ يفتح القائمة المطلوبة (الحرف هو الحرف | ” 
المسطر فى القائمة) فمثلا م + 416 يفتح قائمة | 
لح ا ل ا 
تحويل مؤشر النص إلى الكتابة العربية ظ 
|الأيسر + 4145618 | تحويل مؤشر النص إلى الكتابة الإنجايزية ‏ ' 

عملية التبديل السريع بين التطبيقات المفتوحة 





56 لخ | إلغاء نافذة لتيل السريع 00 
#عتصظ + غلم ١ ١‏ | إظهار نافذة خضائص الرمز المحدد 
كتابة ذلك .الحرف بالنوع الكبير أو الصغير | 


حرف لاتينى + قط 7١‏ + ظ 





)١١#©( 














الفضل الأول: نقفا الويندوز . . وكيفية تتعامل معه ؟5, ١‏ 





ذه« 0 





التنقل بين قائمة بداية التشغيل والرموز على 

الشباشة الرئيسية | © ' ظ ظ 

التنقل بين قائمة بدء التشغيل والرموز على 

الشاشة الرئيسية: 0 
1 على -الشاشة: الرئيسية وفتيى داخشل محلصة: 

الوقوف على أول رمر. « 

على الشاشة الرئيسية وفى داخل مجلد : 





. الفصل الثانى 


الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) 
م10كا065ا 56 
وقائمة الند ي[ الرئيسية 
519 














الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية (سطع المكتب) مهغكاة»2 156 وقائمة التشغيل: الرئيسية :5:8 








. الفصل الثانى - ظ 
الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) جره كاوه 1 م 
وقائمة التشغيل الرئيسية 1رج81 2 





76 الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) ه14و»2‎ )١( 





عندما تقوم بتشغيل الكمبيوتر فإن الويندوز يبددأ بالشاشة الرئيسية 
165110 حيث توجد عليها مجموعة من اجون 55 والكلمات » والتى يمكن 
قم اويا ينه و اسقط عل المازيسن: وبمك ناذه هذه الزمر رهز اللي ميقة 
ترغب من برامج والتى تجد أن ب أمامك بمجسرد تشبغيل 
الكمبيوتر هذا وتعد الخلفية بألوان مختلفة وفقا لرغبتك مركا كاد وا ء الرموز 
وتتكون الشاشة الرئيسية مما يلى : ظ 5 
)١(‏ جهاز كمبيوثر 104©1م0051 :1113 والدخول فى هذه الجزثية يمكنك من ارتياد 
الأماكة الميككافة داخل كناك ظ 0 ظ 
...8 2 لك عاوتل بإمم 710 -١‏ 
2 5 0151 2350 20 
ظ 0.10 اله 
) ؟) سلة المحذوفات 812 1 وهى سلة تحفظ ببا جميع م الملفيات الى 
تحذفها وتسمح لك بإسترجاعها مرة أخرى فيما بعد . ظ 
(”) الشبكة المحلية 1 راوز 1167011 وتستخدم هذه ه النافذ فذة فى 
الإتصال المباشر بالشبكة التى تنتمى إليها أو ورخط مجيار اق 
) ( شبكة الإنترنت 010 ١‏ والدخول من خلال هذه اموت يمكنك ه ا 


الإتصال المباشر بشبكة الإنترنت فى . حالة اشتراكك . 





)١5؟95(‎ 

















©) البداية +582 »؛ وهو زر التشغيل الكامل. للجهاز ويتيح لك التوصل 0 
البرامج والملفات بشكل سريع والوصول إلى شاشة الخد لتشغيل الرئيسية 


*) شريط المهام ه1512 وهو شريط متكامل يظهر فى جانب أو نفل أو 
أعلى الشاشة ويمكن استخدامه مباشرة فى استدعاء البرامج الرئيسية أو فتح ملف ١‏ 
قائم أو ملف جديد ‏ كما أنه يستخدم فى إقفال الجهاز وإنهاء تشغيله فى أس فل 
الجهاز يظهر بشكل واضح الزمن » واللغة المستخدمة ووجود. الصورة من عدمه 


وفى حالة ارتباط الكمبيوتر بشبكة محلية فإنه من الضرورى ذكر كلمة. 
. السثر 2255:7024 للدخول إلى الجهاز ٠.‏ 2 . 00 ا 2 0 





0 تل الكيالة 








3 


الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية (سطح المكتب وه كاوء 2 16 وقائمة التشبغيل الر تيسنة 5 





[ ظ 2020202002 أوامر التحكم فى الشاشة الرئيسية تر مآ ا 
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2 


ظ وتحتوى على أسماء ورموز المُجلدات والملفات الخاصضة بالويندوز 

الإصدارات السابقة وذلك بالإضافة إلى البند. الخاص بإظهار موجه نظام التشغيل 

0 ويئد مكتشف الويندوز ولمشاهدة الإختصارات الموج -ودة داخل البرامج 

الفلحقة تنقل الماؤسن: إليها فتظهر الاختضارلك: الْمُوجِوْدة داخلسها و إختضسارات 

4 ظ أخرى خاصة بالوسائط الخارجية مثل: الفاكس ومجلد شبكة 1006126 ووحدة 00 
ظ الصوت والصورة 110161526018 و مجلدات أدوات النظام وعدة بنود أخرى : 














الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية سطح المكتب ومغعاوء 2 عل و قائمة التشغيل الرئيسية )5 








وهى تحتوى ٠‏ على الإختصارات الهامة لنظام تشغيل النوافذ رهبي اركية 
التحكم 22261 0021101) وإدارة الملفات تدسنوننايا 511 ومو جه دوس - 7/5 
+0110 1205 وإدارة ة الطابعة 2101615 كد أضيفة إلينهم مكتشف النو افذ 
5101 700 و ذلك لأهمية هذا البند بالنسبة لو يندوز 16 . 











)١9؟(‎ 





5 الفصل. الثانى : الشاشة الرئيسية (سطح معتب) ومغعاو»2 1 وقائمة التشغيل الرئيسية +:5)5 








٠ 





0 هن خانم إنشاء. المجلدات 0 ا ات 00 كذلك ‏ 
وكذلك لا عدهة تطبيقات فى مجالات متعددة . 





تغير الخلفية أو وضع شاشة التوقف أو تغيير لون وحجم المظهر أو تغيير إعدادات . 


1 مجلد حية الكمبيوتر 0 11 





مؤلة رنخترى عل خركاتة الأفر لف الحاسب الألى كنا يحتوى على 


لوحة التحكم ووحدة الطابعة لكى نستطيع من خلال لوحة التخكم ضبسط وتغيسير 
الإعدادات فى الحاسب الالين ووحداته أما وحدة الطابعة تتيح لنا إضافسة وحذف. 


الطابعات المستخدمة وكذلك تغيير الطابعة الإفتراضية . أصا بالنسسبة لمحركات 
الأقراصفيمكن الإنتقال إليها بسهولة وذلك عن طريق نقر الرمز الخاص بالوحدة 
المطلوب التعامل معها و لكى ننسخ أى ملف أو ننسخ الحقيبة إلى قرص مرن مسا 2 
علينا ألا أن نقوم بسحب الملف المطلوب نسخه وتركه على الرمز الخاص بالقرص ظ 
المرن كذلك يمكننا من خلال مجلد جهاز الكمبيوتر نسخ الملفات من القرص المرن 
إلى القرص لضب والفكس بكل سهولة ويسر . ظ 


»* سلة المحذوفات 8315 2 





تستخدم سلة المحذوفات. للتخل ص من جمييع الملفات (المجلدات و 
الإختصارات) والتم لا نرغب فى وجودها حيث يمكننا سحب تلك الملفات وتركها 





077 





الفصل الثانى:: الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) م2651+0 786 وقائمة التشغيل الرئيسية +ره)5 





على رمز سلة المحذوفات ولكن تلك الملفات لا تفقد نهائيا ويمكن استعادتها عن 
يق فتح المكلد الخاص قيلة المحذوفات فنجد جميع ما ض. التخلضن مث موشيوة 

داخل سلة المحذؤفات ويمكن استعادته عن طريق تحديد المجلدات أو الإختصارات 

المطلوب إعادتها ثم سحبها إلى القائمة الزئيسية . 7 ظ 


ولتفريغ سلة المحذوفات من جميع ما تحتويه من ملفات نقوم بإختيار الأمو 
الخاص بذلك من قائمة ملف وبعد تنظيف سلة المحذوفات لا يمكن استغاذة ما تم 





0 


الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) م25140 786 وقائمة التشغيل الرئيسية #روم8' . 





»> حقيبة الملفات تدان للها 





0-6 حفيبة الملفات فى الإنتقال بالملفات 0 مكان قسن حياث” 
و ري ب ير 
ذا لم تجد حقيية الملفات على القائمة ئمة الرئيية بإمكالك إشاؤها عن طرق 
الخطوات التاليةة* . 1 0 ا 0 0 
-١‏ للوقوفا على بند " إغدادات 3 م إعل ' 'الوحة التحكم ) 
ظ "- من لوحة النحكم تختاز " إضافة / إزالة البرامج 7« ظ 
- - تختار التبويب " إعداد نك ان , 


(قد يطلب الجهاز إدخال البرنامج الأصلى للنو افذ 95 وماس 





»4 شريسط المهسام موطامو] . ظ 


هو جزء يظهر عادة ة فى أسفل لشاشة بجوار متاح / أبدا م إلا أنه يمكن ' 
. تعديل مكانه وتغيير حجمه. 

وشريط المهام هو شريط يوضح إختصارات لأهم البرامج المفتوحة وكذلك 
| إمكانية طلب فتح ملف جديد والتي تظهر من خلال شريط المهام عند تصغيرها إلى 
الحد الأدنى ويمكن التنقل بين تلكة الإختصارات المجدات بن خا كرد يدل المسهام 
وذلك بالنقر على ر رمز أو المجلد فى شريط المهام.. 





000 














ولتغيير حجم شريط المهام نحرك الماوس عند الحد الفاصل بين شريط 
المهام والشاشنة الرئيسية حتى يتحول إلى سهمين متعاكسين ثم نضغط علسى زر 
لماوس ونسحب الشريط إلى الحجم المطلوب ثم نحرر الماوس. ١‏ 
ولتغيير مكان شريط المهام نضغط زر الماوس داخل شريط المهام ثم نقوم 
بتحريك الماؤس إلى الركن المطلوب وضع الشريط عليه » ويظهر لنا أثناء الإنتقال 
خط وهمى أحمر اللون يوضح الموقع المحدد لشريط المهام فى جالة تحرير الماوس 








5 الثانى: الشاشة ارد 1 (سطح إل كتب) ومالك 10 111 وقائمة التشغيل. الرئيسية :م)5 


ماس لجن سس وو 





؛ ‏ ترتيب المجلدات المفتوحة ..١ ..١‏ 





لترثيب المجلدات الممتوّحة على الشاشة الررئيسية تقوم بنكو نازر الاحدة 
كارن بعد تلوق علي لامكا قد د لوبط نمياد .ل انيه 
الأواس الخاضة بشريظ المهام ونقوم يتحنيد نوع ريني المظطلوب نيت ,أن فى د 
. أكثر من نوع للترتيب تظهر على الشاشة ٠‏ 3 
(كلى هيه رو سر ارئب على شكل تاقى وأا للحسروف 
زب ا تجانب أفقى والعا ده عمق 6 : : ويتم رف د شكل 
وضع البرامج المفتوحة فى ترتيب أفقى بجانب بعضها البعض . ظ 
(ج) تجانب عمودى 176182119 1316 : حيث يتم السترييب للب ز.امج. 
المفتوخة على شكل رأسى . 1 0 
| (د) تصغير كافة الإطارات لتصغير تجميع الوا لى اد الأأنىر دون 
ش ١‏ د . ١‏ ْ 00 
العمليات السايقة 











الفصل الثائى: الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) م2»5140 786 وقائمة التشغيل الرئيسية 5]3:6 


شريط المهام والأوامر . 
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1 خواص شريط المهام 5:0261165 
3 31 ظ | ظ ٠‏ 
< يمكنك التحكم فى خواص شريط المهام عسن طريقٌ أمسر خصسائص 
65 من قائمة شريط المهام حيث يظهر لنا خيارات شريط المهام : 





والأمر له خيارات 0661055 يستخدم لتعديل شريط المهام حيث يحتسوى 

ع روم عارك رع 75 ال ادي الاي دي 

)١‏ دوما فى المقدمة 0+ 05 411305 : وفى حالة العمل بهذا الخيار فإن شريط 

:”” المهاء يطلل :دلتها فى للمقديلة او لا يمكن اللمجلدات أو الإختضارلك المفتوحة أن 

تغطى أى جزء منه أما فى حالة تعطيل هذا الخيار يمكن للمجلدات أو 
افتاه ات المفتوحة أن تغطى شريط المهام ... 





)١١84( 








الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) مه14و»2 706 وقائمة التشغيل الرئيسية >رم:؟و 


تقار مزتلن انعو اتات سات 





؟) إخفا لقي ماده : وفى حالة فاعلية هذا الكل فإن شريط ل 
للك عا و وسيم ظ 








ن صغير الحجم أما فى حالة تعطيله فإن عرض قائمة 
١‏ 7 | 
الحجحم 2 
ش ازعم ش 








'" الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية (سطح المكتب) م0)ءاو»2 106و قائمة التشغيل الر يسية 5 / 








4) إظهار الساعة ع[ع010© 507 * وفى حألة فاعلية كا الخيماز بيسن ا 
وو ا ل ا ا 


© قائمة 0 ب 0 ا ْ 2 





ظ يفكنك مث كاذل القائمة الرئيسية للتشغيل. * إيوا " التتحائل مع نظام ويندون ‏ 
5660 مع محتويات الجهاز لكون القائمة تشت تشتمل على المجلدات و الإختصارات 
٠‏ الخاصة بتشغيل ويندوز وكتلك يمكدك إنياء التعامل مع برنامج ويندوز 56 » كما 
يمكننا من خلال " المستكشف 8010566 " أن نقسوم عدرل " تلك المجلبدات و 
الإختصارات والإضافة إليها والخذف منها 201 ظ 


وقائمة اتشغيل الرئيسية تحتوى على : ثلاثة ثلاثة أجزأ 3 هى . 


0 الجزء اا ؛ ويحتوئ على مجموعة من لمجلدات و الإختصارات 


ويندوز دراج ل المضافة ال يتعامل وفقا لها . 


(ج) الجزء الأدنسى #ونتكائل ٠‏ مع عملية إيقاف التشغيل بنظلام الويندؤق 





م 





١)المستنسدات‏ 12061036845: ويتم من خلالها تسجيل أسماء أخسر خمسة 
0 عشر مستند تم إنشاؤها أو فتحها أثناء تشغيل ويندوز 66.» داخل هذا المجلا 
الإنتقال إليها عند الحاجة إلى ذلك ويمكن مسح محتويات تلك القائمة 


من خلال قاثمة خصائض » أو أوامر شريط المهام ٠‏ .000000000000000 





(١)إعدادات‏ 564285 ؛ ويستخدم هذا المجلد لتعديل شكل بر نامج ويندوز 0 
خلال بند " لوحة التحكم أعمةم [معاده © " "و والتعامل مع الطابعات من 
«حمحدل " طابعات عملم " كما. يمكن تعديل شريط المها ظ 5 














0 الفصل الثانى: الشاشة الرئيسية (سطع لمكتب | وو ايامو 0 قائمة التشغيل. 0 ئيسية رو‎ ٠ 






ْ (5)بحث: : تستخدم قائمئة ' بحث” ليت لبعد ابن" 
ا م للتعامل مع الشبكات » وللبحث عن ملف ات ظ 
:"أو اسطداتا تقوم بإحتيان” هذا ابد من ف د البحك.و إكى ذبدآ البعث نعود 3 
ا ا ري :' البحث الآن " ل 1 ش 


< ل يكن البحث بتقام طرق ار تيل فيط لديل ليف 
إمكانية البحث حسب التاريخ الذى ينضمن. :. 1 
(أ) البحث عن كافة الملفات ٠.‏ ل 
'(ب) البحث عن كافة الملفات: المنشأة المسلف 
0 (ج) البحث عن الملفات المنشأة أو الملة خلال قثرة بين ارين 
() بحث الملفات خلال مدة بين الأشبير السابقة 


00 وفى تطبيق أكثر تقدما لمكن سر نوع لماك امطرة لبت ظ 
5 نا كني تعيد حجم مان (على الأقل أو على الأكث) .. 01 0 1 ١‏ 

8 4 تعليمات : يستخدم هذا البند معليمنات القراءة المعلومات قساف ملم ظ ظ 
1 لبرنامج وذلك من خلال الثقر على هذه الجزثية ثم تحدي ح 2 ٠.‏ د الأجزاء 


. الثلاثة (المحتويات - | الفهرس - بِحِتْ) ثم نختار المؤضوع المطلون (كمالو 0 


ظ كأن لندا كتنب به شرح مفصل عن برنامج التشغيل النوقا 182400595 - 
١‏ ) تشغييل: ؛ يستخدم الأمر تشغيل لتشغيل الملفات” . التنفيذية المختلفة و وللشتك 
عن طريق إختيار اع الم الت لزب دح يمن ن لتر 


قث يلت طرف ا 0 ش 
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0 


“اق لمك حر نيجه 
لجو 
ال 1ن 

















0 











2 : ست اقح 2م جنات وم عع 7 لتة ا لئجك د بج لن 1261 امت 1ك د ا جنا التنجواح» وعد ج ياست 1 


موي 
«المببور. 
+#م - 
ج- 
“كربو روع؟ 





ب 


59م أ 








الفصل الثانى: الشاشة الرئيسبية (سطح المكتب) مه:اده8 7086 وقائمة التشغيل الرئيسية :5/25 
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9 





©" شاشة إيقافف !| 


م 


فو 


5 
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* 


. الفصل الثالث . 
0 58 مع المجلدار: 
ظ التعا والملفات" 1 تَ 


ظ ش حت ويندوز لو 











. الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفاث بإستخدام ويندوز 48 





070 الفصل. الثالث ” ( ع 
التعامل. مع المجلدات 0 بإستخدام ويندوز 5 





ن إنشاءم 528 جديد ‏ 0 / 





0 وف حثما إلى فتع مجادات جديدة فى لحاسب تضم أ أعفالك ااعنيدة . ش 


وحتى يمكن إثشاء مجلد جديد يمك القام بم يلى : 


)١ ١ :‏ من على. الفناشة الأساسية (نبطح عب وم 151 1 إعرض 00 


0 00 مدرام الكمبيوتر ا ا 


(1) أنقر بالماوس مرتين على علولك 4م ؛ ترج ققئسة ب بالفلفات 
٠‏ الموجودة على القرص الصلب ٠١.‏ 0 


0 فق لي نك علا : أعلى ال الجانب الأبسر ‏ للنافذة السروض: . 


م لد | 


0 () سوف يسلبك ا ين الغيارات للمنفت”»: 3 م ظ 


6 توه ]1 - 1061616 - - ناه ترقطة 016 إعادة تسمنية . 1 


8 إنشاء إختصار ‏ جديد كاك _- - كله 0م إغلاق ' - دن 


) ) تغير بالماوسن للطلوي * جديد يد ا ل لساري , اك | 
تجد عدة خيارات (مجلد 100 0 للخ تخير منسها "معلد” 


3 011" 3 أنقر الماؤس». 


)سس سوف جد د على الشاشة ) اسم مؤقت . ' مجلد جديد 'بالأندق حلى تقسوم 


. بكتابته 6 00 ع الإدخال عق اطظ‎ ٠ 





ين اا 2 





0 7 9 


ووو اليه اإاراك ...لجار لض رباج لات 1977192 0 لس 0 ' 
00000 العامة اس 222000002000020 2 لسلس صم م ع و عم ع “ب حب د حبس لودجب عم اط حك ته ب م هخ سس بي ا 
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#ر 7 


1 21 #ملان؟ وهل 
لا سما فاع 





1 


الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات باستخدام و1 يندوز 00 





)0 ") أنقر على الملف الجديد بالماوس مرتين حتى تفتع نافذة خالية؛ ل 7 
06 


0 .التعامل مع الأقراص المرئة : 





7 2 لخدل مه ترس لزن لك رد سن رجر. تقرس القل مخلترق” 3 
الأقراص ثم قم بفتح مجلد ' جهاز الكمبيوتر 0013 2/7 سستجد 00 


المجموعة الرئيسية المكونة لجهازك منها " محرك الأقراص ل 0 
ومحرك الأقراص المرنة قرص 3,5 وإذا كان لديك محزك أقراص مسرن أخر 
مقاس 5,25 أو محرك أقراص مدمجة " 2014 - 05 ' أو أقراص صلبة أخترى ١‏ 

٠‏ فستجدها » وبالإضافة لذلك ستجد فى مجلم جهان الكمبيوتر ملفات الوحدة اللابعنات ظ 


امار 


ون 


ش 1و فتحت قائمه 0000 دون تحريك أى + جزء . مل ن أجزاء لجاب 


ا فستجد جميع الأوامر معطة ا عدا د 0 


لكي تتام مع قرس المرن يجي ,للق .طني “كرض كر 'نقترة” 3 


ولخاث اقول على كش " ملف إل الرائر قا طررت ره | 


)١( 0‏ فتع «0م0 : يفع نقذ (إطار ) برد فيه جميع الرموز و الملفات التوكة 


فى القرص ورا كات مجلااك للف 


ظ ٠‏ ) ؟) استكشاف ا :وهو المستكشف الخاص بمخر كك الأقر 0 


00 ") بحث لماظ ' ؛ ويستخدم هذا لمر فى عمليات البحث لموقع القرص المرن . 








يودع 


إعصدم أوباموما 





| :) تخ القر 35 00 1و2 : ينسخ 0 مر القرص 00 " الم 00 
ا المحتويات السابقة فى : قرص 0 3 1 0 7 1 ٠‏ 


)6( تهيئة 17011094 : أى إعداد الرصِ للتعامل ملعة وققا لنظام الحاسب. : 


وسوف نتعرض لهذا الموضوع فيما بعد لأهميته .. لي 0 











-_ : 





ا تهيئة الأقفراص : 0 3 ظ 5 ل للسسشيسي 








٠‏ .إن تهيئة الأقراص تغتى أن يكون نظام .العمل على القرض مطلابقا نل ام 
الحاسب » وقبل تهيئة القرص يجب التأكد من أن جميع البيانات الموجودة على 
القرص سواء كان قرص مرنا أو صلبا سوف يتم حذفها . . ولتهيئة القفرص . . 
أتبع الخطخوات التالية : 00 ظ ظ ظ 

)١‏ إدخال القرص المرن المراد تهيئته إلى محرك الأقراص . من خلال توجيه 
المؤشر إلى جهاز. الكمبيوتر 1161ام0010 149 ٠‏ اضسبغط عليه لتظير الشاشة 
التى حر على مكونات الحاسب 7 ل ظ 

230202020202 تهيئة قرص مرن )١(‏ 7 


س2 


ا 
را 








19 الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز‎ ٠ 


20 ! 7 09 نر عل ى " ملف 1116 ' انقرة ة واحد 2 الماوس الأيسر : 


0 سوفتظهر لك مجموعة تعليمات منها 
ظ 2 الماوس إليها واضغط بالماوس نقرة واحدة . 
ب 3 سوف تظهر لك قائمة التبيئة » وهنا يجب التفرقة بين أنواع التبئة ؛ 
0 5 * 1 00 - سريع | : ويستخدم لتهيئة الأقراص التى ستخدمت من قبل 0 1 
23020202 بب- كامل 780011 : ويستخدم عادة لتهيئة القرص لأول مرة . 
0 هت نسخ ملفات النظام فقط غ011 : أى بوسح ملفات النظام وهبى 
0 ملف أوامر وأحد وثلاثة ملقات مخفية . ْ 











41 


واف رجن نجه ند .ما كا للج :700/10000011037 اننا ديه جه اسهد ,بطري 


و 


3-8 : 


أرما مام 


ىا 





11 





الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز: 6 


0 ىّ خيارات اخنيا رية فإذا أردت تسمية اق 
خر تهى وال يال 3 


: 


0 5 يترك السطر فارغ أو 1 ينهر بالزر الأيسر عل ا له لخي بدون 


قبينية] روتنك 7 أردت عرض ملخصا بعد الإنتهاء من عملية التهيئة » أو نسح 
لقان 0 م فوع التهيئة 00 : الكاملة ينقر 0 1 يسر للماوس عسسسى 
أولا قبل تحديد 7 التهيئة ثم 0 الزر ' إبدأ ' وبعد عد الإنتهاء 0 مين 


© إمع 2 01 





الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز 19 ١‏ . 





ولتهيئة القرص: لأول مرة إستخدم 5:11 » أما لإعادة التهيئة وصصح . 
الموضوعات الموجودة على القرص يفضل أن تضغط على 0011© أو التهيئة 
السريعة , هذا ويجب أن تأخذ فى الحسبان أن التهيئة الكاملة 1[ن3 يقسوم الجهاز 
. بإكتشاف المساحات المعيبة بالقرص » ويفحص لثر هزم كأفاة 2 * 
نح نقل ملف داخل ملف : 
ه .افتح كلا المجلدين ٠‏ < 
ب الكل لان مراف نكل اليه الملنباءي ” . 
- المجلد الذى سوف تنقل منه الناي 5 
ه تخير الملف الذى سوف تقوم بنقله 000 
و ضع مؤشر الماوس على الملف المراد نقله وقم بسحبه دون رفع إصبعك من 
على الماوس حتى تضعه على المجلد'المطلوب نقله إليه ٠‏ 
سونا يظهر لك ملف حوار يسالك" هل ترغب فعلا فى نقل محتويات هذا 
الملف إلى ملف آخر ٠ : . ٠.‏ 
. أنقر " نعم ' 
ظ ات نقل ملف إلى قرص مرن 








و" نفل الاقر سن العرن إلى مخرك الأقزلسن 0 . 

» قم بإختيار الملف المطلوب نسخه ووجه إليه المؤشر ثم أنقر زر المساوس 
6 انسخ أكثر من ملف وجه المؤشر إلى الملف الأول المراد إختياره ثم تقل 
الزر الأيسر للماوس . ثم اضغط مفتاح 31112 ومع الإستمرار فى الضغط على 
المفتاح وجه المؤشر إلى الملف المراد إختياره ثم أنقر زر الماوس ؛ حيث يتم 


00 )٠655( 





الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز وو 0 ْ 
َ. ولكن فى حالة إختيار عدة ملفات فى أماكن مختلفة وليسث متثالية » فإنك 
تختار الملف الأول د لط ثم تضغط على مفتاح ' ان 0 نسثمر لالص ررد 
.المؤشر لتنقر على كل ملف تحتاج إختياره إلى أن : تنتهى منها ثماما . 
9 أنقل الملفات بالماوس إلى القرص المرن على الشاشة مباشرة . 





0 تغيير أسم الملف 160000 





بتاكو لم أن يكين جحلل ف لجل الساون زا لذن 1 
قرص مرن أو على القرص الصلب . . ويتم ذلك بالنقر على " ملف 8116 " فى 
أقصى يسار .النافذة حيث تظهر لك مجموعة من الخيارات منها " إعادة تسمية 
مدقم © لتر بطل هذا الخيار » سوف يظهر اسم الملف داخل مستطيل ملون ا 
باللون الأزرق المتحرك ؛ اكتب الاسم الجديد » ويمكنك كتابة الاسم من هه ١‏ 
حرفا » وهذا و لا تنسى أن الحروف والأشكال الآتية ممنوع م /[>ء"* :؟دكل., 
كليم ا ال ا 
عملية التغيير . 


ه فتح ملف قائم 
تتحدد طرق ووسائل فتح الملفات وفقا لنوعية البررزامج المستخدمة » فيمكن 
فتح البرامج من خلال شريط الأدوات حيث يتم الضغط على " فتخ ملف " وحيث 
تخرج قائمة المستندات 5 11 والتى تشمل عدد من الملفات وبالضغط 


على الملف المطلوب نقرئين بالماوس » يتم فتح البرنامج الذى ينتمى إليه المشف 
مناء < : : 
بأسر م . 





كنا يفن فتع الملفات هن داخك وات قرم عن مقن ار 
يطلب الملفات الخاصة به فقط والتى تنتهى بحروف تمثل هذا البرنامج مثل 5 ا 2 


' )1 اه‎ ٠ 





الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز .15 
سس سس 
بالنسبة لبرامج [وهاظ » 251 , وبالنسبة لبرامج وتطبيقات 20154 2076 وهكذا 
ويمكن برنامج للويندوز من فت .عدد من التلبيقات والبرامج فى أن احد للتعامل : 
ا 

كما يمكن فتح:البرنامج أيضأ منْ.خلال جهاز' الكمبيوتر 0000 /// 
حيث يتم الدخول لقائمة 00000 00 0 0 1 3 عليه 


لوجر ل عله مقن باون لتحا ميرة .7 ٠‏ 


فى حالة فتح ملف تم إستخدامه مؤخرا ويه اليوشيسن عمسي #إتيذا . 
0 0 ثم أنقر بالماو س . . ثم حرك الماوس لتشير إلى المعتئدات قم طتاع و2 . 
ظ وأنقر بالماوس ليعطيك د الحاسب قائمة بأخر ما تم تشغيله من مس تندات :. أنقر 
مرتين وم على البرنامج المطلرب الذى يتم فتحه . ظ 





يوفر نظام ويندوز 3 نظاما سهلا وآمنا لحذف الملفات حيث يتم إختيار 2 
الملف المطلوب حذفه » ثم ننقر بزر المأوش -الأيسر عليه نقسره واحددة » ويكم 
الضغط على مفتاح 261656 ٠‏ فتظهر لك رسالة تعزز رغبتك فى إلغاء الملف . 
وإرساله إلى " سلة المهملات 835 160/616 " وفى حالة رغبتك الفعلية فى حذف 

. الملف اضغط على مفتاح " نعم 65ل * فيوضع الملف فى سلة المحذوفات حيث إذا.. 
ظ رخبت مرة أخرى فى استدعائه فيمكن القيام بذك .. 


)١64( 
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معان ةي 
0 


ا 10 
ين :الم 
0 
خم لل 


ليد ع 


طمإط امم ١‏ 1 5 


تتفم 
عع يحرم 


المتو ممالا 
وماد , 





0 استرجاع ملف من سلة المحذوفات 


مما لا شك شك فيه أن حذف ملف يعتبر من الأمور الخطيزة حيث قد يتم حذف 
ملفه :فيل : ' أو يتم حذف ملف يقوم على أساسه تشغيل ملفات أخرى . ٠‏ لذا فإنه 
يع يب لي 0 'سسلة المحثوفات ‏ 08 
ملظ عاءومعج ".. 


مود ل مل شوك م نا ةد امسر شاي 
الملف المراد ا عليه بزر 0 
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إختيار عد من الملفات لإسترجاعها بالضغط على مفتباح ' 01 " و إختيسار 
الملفات المطلوبة بالنقر على كل منها نقرة واحدة بالماوس . وبعد الإختيار وجه 
المؤشر على "ملف 51168 ".أعلى النافذة سوف تظهر لك مجموعة من الخيإرات 
متها لامر ,'" استرجاع 16 "5 الا عليه يختفى الأمر شاوه ميدن 
القائية و نعنة' التلف من القائمة التونوضهة الأصلى داخل الجياز + .به ذلك قح 
بإغلاق النوافذ التى فتحتها بالطريقة المعتادة .7007- 

1 ظ التعامل مغ سلة المحذوفات ١(‏ 








...006 نولا المعم عالط 2 م 01:08 02/08/18 أرشيف! محمد توفيقا:0 
...هو 0 ونا اأموو روط 2 01:08 02/08/18 2 أرشيفامحمد توفيق0:1 
...00 نه للا أ أموو و1 2 م01:08 02/05/18 أرشيف محمد توئيق١:0‏ 
...و0 بوبلا الووو )ع1 01:08 02/08/18 أرشيفامحمد تيفيق!:0 
...806 لبويلا اأموو ذا ١...‏ م 01:08 02/08/18 ١‏ أرشيف! محمد توفيق0:1 
...مه 8 لعولا المدمية ا( ١م‏ 09:29 09/09/18 ١ ١‏ علمعميهه0 برلقاج 
...00 لبوا المعوبوذاطة - م 098:29 09/09/18 المع ورهن 0 بزاا جه 
.عه 0 لمنلا الموم عاط ٠‏ م 09:29 053209/18 م00 با 
: ...ع0 لنو/نا الموم ولط . م09:29 09/09/18 كلمعدكرهن 0 بوؤالام) 


.006 قه/يا المعم علا .م 15/08/1810:19 بممطات ٠ ١‏ 


ميو 0 


و 


ع0 ل )ونا انموو ج141 م 01:08 02/08/18 
ع0 2 نبو يجا لمجو عزاذ م 01:08 027/08/18 
,00 نبو بدا اأووورءزاط1 2 .م 01:08 02/08/18 

.عة 2 لزول/نا اأووومافا 2 م01:08 02/08/18 


..عه6 فبونها المعوبع زط ١م‏ 01:08 02/08/18 
.ع0 0ه ممما +0923 09/05/18 
: 4غ م09/09/1809:23 
م 03:28 09/05/18 
م 09:29 8 اركنرو0 
150/181 





د تفريغ سلة المحذوفات | 00770- 





عند الرغبة فى تخليص جهازك:من محتويات * شلة المحذوفات 88407019 
8 والتى قد تشكل أحيانا عبئا على الجهاز فيمكنك استدعاء سلة المحذوفات مسن 
ظ خلال الضغط عليها بزر الماوس مرتين متتاليتين من الشاشسة الرئيسية (سطح 


ل 


النكتب)؛ وسوف تعرض لك كافة الملفات الموجودة بالسلة ؛ اضغط على * ملف 1 
: 6 ' فى أعلى النافذة » وسوف تظهر لك قائمة أوامر أول هذه الأوامر ' تفريغ 5 
سلة المحذوفات 812 ©16©0[/01 1م802 " بالضغط عليها يتم التفريغ الكامل لسلة 
المحذوفات . . وسوف يطلب منك الجهاز بشكل واضح . . هل أنت متأكد أنبك 


5 
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.| تريد هذا الأمز؟؟ + ولحذف الملفات ضغط على نعم عل ' ثم أغلق ما فتحث 
:من إطارات كالمعتاد  ٠‏ 


البحث عن ملف لاتعوف. مكانه داخل ا 





ظ عند لقيام بابحث عن ملف لا تعرف مكانه داخل الجهاز كرك الماوس 


ليسير إلى إبدأ فى الشاشة الرئيسية » ثم وجه المؤشر إلى ' بحث 100 " سوف ٠‏ 


ا 0 لتحت أوابنينا #ملتيات أو مجلدات ]ه 811 
5 '" وثانيهما البحث من خلال " شبكة 7/]1650501 " . أشن على البحث: عن 


ل مكنا الملفات والمجلدات وأنقر بالماوس نقرة واحدة سوف تخرج لك نافذة جديدة بالبحث 


عن كل. الملفات » اكتب اسم الملف الذى تبحث عنه أو جزء منه . :ثم قم بتحديد / 


المكان. الذى سوف يتم فيه البحث "٠‏ ابحث فى 1.0012 " حيث يوجسد سهم 
صغير يته الضغط عليه لتظهر مكونات الحاسب كاملة حدد بالمؤشر المكان 
3 لطر لتر ا وابعد الا ا 5 


لملف وجه المؤشر ا الملف ؛ وأنقز زر المارين الأبسق هو قن وتو عة ليه 
فتح الملف . 


طباقة ملف أو مجلد 11165 سوط 





3 .بعد تحديد الملفة المطلوب طياعتة يمكن تنفيذ الطابغة بطريقتيبن أوا هما 1 
بالإشارة إلى رمز الطابعة أعلى النافذة. 4 أو النقر بالماوس 1 1 0 116" ' : 


حيث يتم مايلى : ش ا 1 
٠‏ يمكنك أولا معَاينة الصفحاتة المطبوعة بالضغط عل “معابتة الطياعة " 


َ. . يمكن إلغاء معاينة الطباعة بالنقر بالماوس على 01056 » أو الرجوع إلسى ٠‏ 


. ملف » والنقر مرة أخرى بالماوس على معاينة 1 الضفحات . 





0 


الس السب يا 0 ٠‏ ولفتح. 


وال يمار 
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وفى حالة الرغبة فى إجراء عملية الطباعة » يوجه المؤشر إلى ' ملف 
6 " والنقر بالماوس عليها » عند ذلك سوف تجد قائمة إختيارات متكاملة 
للتصرف فى هذا الملف:؛ ويظهر أمر الطباعة بشكل واضح " طباعسة زرط " : 
وبالنقر بالماوس على أمر الطباعة سوف تجد قائمة خيارات تحدد الطابعة م ظ 
سوف يتم تنفيذ أمر. الطباعة عليها ؛ وخصائص عملية الطباعة سوا كج الورق 
التى تتم الطباعة عليه » وهل يتم طبع الملف كله ؟ أم الصفحة الحالية فقط ؟ او يتم 
إختيار عدد من الصفحات المراد طباعتها » وأما ألوان أو أبيض وأسود . . ويطلب 
منك فى النهاية الموافقة على كل هذه الخيارات حتى يقوم بتنفيذ عملية الطباعة . 





وهذا ويمكنك التعرف على عدد ومواصفات الملفات المنتظر طباحتها بلنقر 
على رمز الطابعة الذى يظهر فى الجانب الأيمن من شريط المهام » حيسث تحدد 
المهام الطباعية على الطابعة المربوطة بالحاسب الآلى . ٠‏ ويتم إغلاق اا ظ 
بالنقر على (*) ٠‏ ظ ظ 

هذا ويمكن إستخدام الوظيفة السابقة فى إلغاء أمر التراغة عند الحاجة لذلك. 
» فعند فت الطابغة-؛:وظهور البيانات المختلفة عن ملفات الطباعة يمكن تحريك ' 
الماوس ليشير إلى الملف الذى لا ترغب فى طباعته ٠‏ وينقر عليه نقرة واحدة شم 
نضغط على مفتاح " 2616]6 " فى لوحة المفاتيح و سيختفى الملف من القائمة تماما 


نقذ[ بويمكن: إتكان آم الطباعة بشكل مؤقت من خلال نفس الوظيفة فعف د 

: فتتح العلابعة » وذلهور البيانات المختئلفة من ملفات المتاحة » يتم النقر بالماوس على 

" الطابعة 6م21 " وهى أقصى اليسار أعلى النافذة » حيث تظهر مجموعة مسن 
الأو لمن وها " 8لصتم ووننو2 " ١‏ أى إيقاف الطباعة مؤقتا . ضع المؤشر 
على هذا الأمر ثم أنقر زر الماوس سوف تظهر لك قائمة جديدة للإيقاف المؤقت : 
ولإعادة تشغيل الطابعة مرة أخرى يتم فتح النافذة الخاصة بالطباعة مرة أفرى 
والنقر على. المؤشرز الخاص بإيقاف الطباعة ات الإنهاء عمله ولتبدأ الطايعة فى 
الطباعة الفورية ١ ٠.‏ 





)(575( 





أموم م مط .. 7 
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الورق » . . إلخ تظهر لك رسالة تخبرك بذلك بشكل واضضمح حتى تقوم بتصحيح 


د التعامل مع الرموز 1085 





هذا ويمكن إنشاء رمز لنتمكز 0 الككائل تين سي القمرصر بير 
مباشرة من الشاشة الرئيسية . ويتضمن: التغامل مع الرموز الأمور الآ ظ 
)١(‏ حبذف : يحذف الرموز المحددة والتى يمكن الإشارة إليها 1 جمعيا 
فنسن فد واد < 0 ظ 
ب إعادة تسمية : يعيد تسمية أى ملف أو مجلد . 
زج خصائص : يظهر من خلاله إطار فيه معلومات عامة يذكر 0 
ِ علونات عن القرص والمساحة المستخهمة منه والمساحة المتبقية 
المتاحة فيه كما يعطينا إمكانية إعادة تسمية القرصٍ وثائد متافه ا : 
أدوات " حيث نجد فيه مجموعة من التطبيقات المتقدمة ألا واشى: 
- وضع التدقيق فى الأخطاء . 
- وضع النسخ الإحتياطى . 
- وضع إلغاء التجزئة . 
(د) إغلاق : لإغلاق إطار مجلد جهاز الكمبيوتر. 


ه التحكم ؟ فى حجم إطار ناقدة ة الويندوز 





اه النوافذ 64 حرية فائقة فى التدكو, فى بمساحة #إتافذة لكسباوئ 
3 0-000 عن طريق بضغط هذا المربع فى أعلى ُو قصى اليمين للشاشة كلها . 


ويمكن بإعادة الضغط علييا أن : تستعيد الشاشة حجمها الطبيعى . 





.)١5ه(‎ 
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. ويمكن وضع حجم صغير للغاية لا يتعدى اسم البرنامج فى أسفل الشائة 
على شريط المهام من خلال الضغط على العلامة التالية فى أعلى أقصى اليمين من 
الشاشة | - |وعند الرغبة فى استعادة الشكل يعاد سيب كيد 
البرنامج أو الملف للتعامل معه .+20 


التحكم فى حجم إطار النافذة - 
يمكن يمكن التحكم فى حجم إطار النافذة من خلال :. ؛: 


٠9‏ حرك لاوس ليصبح المؤشر فوق حافة الإطار المراد لد التعكم فيه حتنى 
يتحول السهم / إلى جه ْ 


٠9٠ 0‏ اصع الإستمرار فى ضغط زر الماوس اسحب المؤثبر فر حتى يصل الإمشار 
ظ إلى لع ارب ْ ظ 


اترك الضغط على زر الماوس . ٠‏ وسرف يتحول الإطار إلى الحجم الجديد 





ويمكن أن يتم ذلك من أى جهة طولا أو عرضاء ؛ كما يمكن أن يتنم مسن ظ 
ا ظ 


3 الحر كة داخل إطار النوافة. ظ 





ان الدزك الكرمر ها ونا نبو جين امراك رازه الكتابة تزيد ا | 


الضفحة المعروضة على الشائة ‏ وات بلا شك فى حاجة إلى متابنة ,ير 0 


الموضوع . . والذى قد يكون من عدة صفحات . . وسوف تجد فى يمين أو شمال ' 
النافدة عمود به علامتين أحدهما سهم إلى أعلى ش والأخر سهم إلى أسيسفل ْ 
ويمكن بالضغط على أحدهما تغيير الصفحة تنازليا أو تصاعديا عبة! وكين 


)١651( 
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ش وضع المؤثشر فى وسط المسافة أو فى أى جزء بين السهمين لزيادة سرعة عنوضن ‏ 
الصفحات ٠‏ 2 ْ فوا 7 ٠‏ 


0 كيف تعمل نسخة احتياطية من ملفاتك ؟. 





<٠‏ يحتاج مستخدمو الكمبيوتر بشكل عام أن يكون 5 36 0 حا 
أعمالهم المودعة على الحاسب الآلى ١‏ لذا فإنه ينبغى أن تعمل بإنتظام علة وج ود 
نسخ إضافية للملفات المو جودة داخل الحاسب لحمايتها مسن أعطال الحاسب أو 
. الفيروسات » وعادة يتم عمل نسختين على الأقل من النسخ الإحتياطية ويحتفظ بها 
فى مكانين مختلفين ويشترط فى مكان الحفظ أن يكون باردا وجافا ويبعد عن أئى: 
٠‏ معدات كهربائية أو أجهزة ذات ترددات مغناطيسية ٠‏ ويتم عل النسخ 0 
من خلال برنامج " مايكروسوفت للنسخ الإحتياطية متماعد8 لا 0 
وعن طريقه يمكن نسخ أقراص مرنة من خلال الخطوات الآتية ٠‏ ' 


)١(‏ ضع المؤشن علي ' ' إيدأ ا" :1 ثم أنتقر زر لاوس لأيسر لتظهر لك : اة ظ 
التشغيل الرئيسية . 7 00 
(1) حرك المؤشر ليشير إلى " لبرامج دروم ا تطبر لك الشاشة التفصيلية 
للبرامج . ظ ا 00 
) *) تخير بالمؤشس. " البرامج الملحقة 0000 ١‏ ا لل رتسي ظ 
لك شاشة مساح عدة أخرى تقر منها ' أدو ات النظام 1015 2 ات 
(؟) عندما ننقر نقرة واحدة على " أدوات النظام 535165310015 " سوف تجسد 
أمامك شاشة أخرى مساعدة " النقل 826105 " عندما تضغط على الزر مع 
وجود المؤشر على ه8861 تظهر لك قائمة الحوار التسى تعطياك بعض . 
التعليمات الخاصة بهذا الأمر . ..وافق عليها " موافق 'ليظهر لك بلكو 
. البرنامج الذى تتعامل معه اس 00 10 . ظ ظ 


038 
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وال اباو ا ا 0 
ظ لكر كن بار نه : 0128 6 ٠‏ وجه مؤشرك إليها ثم أنقر 
الزر . ش ظ 

(1) لإظهاز الملفات اخ كل مجلد ضع الموشر على | +).المجاورة ابم عيفد 
وأنقر الزر الأيسر للماوس ٠‏ 

ل اي الأيمن تفاشيل كاملة عن السبرامج أو الملفسات 
الموجودة داخل المجلد » وحتى تقوم بعمل نسخة إضافية تخير الملفات التنسى 
تحتاج نقلها وأنقر بالماوس على المربع العجاور لها + وبالدالى يظهر للك اعددد ‏ 
الملفات -المراد نقلها وحجمها الإجمالئ فى أسفل الصفحة . 

() حرك المؤشر ليشير إلى محرك الأقراص المراد : نسخ الملفات داخله . 00 
(: .4) وأنقر الزر الأيسر للماوس ١‏ 22 ْ 

(9) ضع المؤشر على ملف 8116 ' أعلى النافذة على اليينار :. لتظهر لك قائمة 
تخير منها " إحفظ بأسم 25 525076 " يظهر لك مربع الخوان الذي كلت ات" 

1 . تفاصيل عن الاسم المطلوب.. جد د اضرع لياراك المترلةر. 
ثم اضغط " حفظ 52576 لاه 

)١ 0‏ ادخل قرصا داخل محرك الأقراص ؤحرك الماوس إلى بذلية لتقل م5 
مزنااء 5 . الذى سؤف يطلب منك وضسع مسمى للنسخ الإحتياطية . , يعلد 
استيفائه. اضغط ل ا سح اد ا 

)١١(‏ قم بإغلاق الملفات السابقة 


هت كيف تسترجع السشفات ؟ 11165 :195601 





عند رخبتك فى إعاد تحميل برنامج ثم نقله على أقراص مرنة يمكن 
إتباع الخطوات التالية : 
)١ )ٍ‏ قم بتشغيل برنامج مايكروسوفت للنقل ومدق 1 . 





)1548( 
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(؟) سوف تظهر لك ثلاث أوامن أعلى النافذة على:اليمين وفى السطر الثانى على 
سبيل التحديد . تخير منها . " استرجاع 01 " واد نط عليها بزر 

الماوس . 00 [ ظ 

(؟) وجه المؤشر على مكان وجود 5 فى الخانة اليبسرى وليكن القسرص 

المرن (:4) ثم أنقر الزر الأيسر للماوس ظ 

.. (4) حرك الماوس فئ الخانة اليمنى مخددا اسم رجي الطارب لس اليف 
الزر الأيسر للماوس . ثم اضغط على. " الخطوة .التالية كاد '" أعلى 
النافذة على اليمين . 

() سوف تظهر لك كافة الملفات الموجودة فى داخل. 5 اتات خانات 

وعليك أن تضغط على المربع المجاور للملفات المطلوب استرجاعها » وسوف 
تظهر لك حجم الملقات المختارة وعددها فئ أسفل الصفحة . ظ 

ظ (5) وضح مكان إسترجاع البرامج ؛ ثم اضغط " اس ترجع :265:0 ' أعلى 
. النافذة على اليمين . وسوف يفيدك الكمبيوتر بإنتهاء عملية الإسترجاع بنجاح . . 

9 قو جا ف سكف اللقوؤافة تمق طق" 





ه خدمتت المساعدة م81 - 


يمتاز برنامج ويندوز 15 بأن يتيح لك إمكابيية الاولسنة الشيخضية و 
استقصاء أى أمور غير واضحة أو تنساها ذاكرتك . . ويتيح ويندوز المساعدة فى 
صورتين : ايه : . 

(أ) الصورة الأولى : وهى وجود " المساعدة ماع11 " على كل نافذة تفتحها فى 
ظ اى بزنامع + ومن.خائلها يمكن أن تدمبل على مسباعدة مخددة رقنا للموقت 
الذى تواجهه . 
(ب) الصورة الثانية :فين المتناظة للقانة ولقصيلية حك ترجه المؤشضر 
. تجاه ' إيدأ نه5 ' ثم ننقر بالزر الأيسر وسوف تظهر لك قائمة التشغيل. 
الأساسية » ونجد من خلالها ' المساعدة م1161 " وجه المؤشر على ' المساعدة . 





نعود 





الفمصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز ا 0 َ 
واد 0 ابو بو عا و0 
. على فهرس متكامل للمعلومات التى يمكن تساعدك ك وجه المؤشر إللم 
الفهرس 10206 " على الصفحة على أليمين » ل ا 
الموامن ضيع التى تشمل المعلومات المساعدة لك فسى التعامل مع النوافة 
5 :ء:. وجه المؤشر على أى معلومة تحتاجها » أو اكتف عاشي 
الحروف الأولى من الموضوعات التى تهمك » وضع المؤشر فوق الموضوع 
اذى تورذ البحث عنه وأنقر الزر الأيسر لتظشهر لك المعلومات المتعلقفة 
بالموضوع التى قمت باختياره . 


وف رخالةا الؤغية فن التدرف أكثرٌ علئ المعلومات اضغط بالمؤشر. على 
أى كلمة داخل نافذة المساعدة حيث تكون فى شكل يد صغيرة . ٠‏ لتظهر لك صورة 
نعليه من البرنامج الذى تبحث عن المساعدة فيه ويجزى معك حبوار يوصبف 


كاري الل ايقية الجا 


ه التعامل مع برنامج المستكشف «0:ه1م822 " 
سس ليييح ب 


برنامج المستكشف هو برتامع جديد تا تمت إضافته ره 06 
بحيث يمكن من خلال الكشف عن جميع محتويات الخاسب الآلى رامل مع 
جميع ملحقاته بسهوله وتحكم تام ؛ ؛ وإجراء جميع عمليات الإضافة والحذف وغيرها 
من العمليات التى نحتاجها أثناء التعامل مع جهاز .الحاسب الآلى وملحقاته » وعند. 
0 نامج المستكشف تك 2 نشاهد محتويات الجاسب حيث تتكون الشاشة 
0 
قئة الأو إبق الرتسينة 
* محتويات الشاشة الرئيسية 7 
؛ محتويات ما يتم فتحه من الملفات والمجلدات ظ 
2 الراك رفير سردت «الاة 0 اين 


| 0 )١7١( | 5 0 





الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز 15 


3 


3 


سدع 


علولا :عام ببعوالطع يق 36 


ليده بمصديت - سير مسجيوضييد 


0 
8 
8 
ٍ 
0 
8 


سهان معد يحبا ومععد يم بوم 

















الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز ه؛ 
< ونجد على محتويات الشاشة الرة تيسية يعض المجلدات الك تسقاوى 2 
علامة ( -) والبعض لطي ون م ا ا 
وإغلاق تلك المجلدات ٠‏ ظ 





وعند النقر على قائمة 3 الأوامر ملف 816 ' تختاف القائمة المعروضة . 
حسب المكان الموجود عليه المؤشر فمثلا فى جالة وجود المؤشر على القفسرص 
الصلب » تكون القائمة " جديد » خصائص ؛ إغلاق * وإذأكان المؤشر على أ : 
المجلدات :70106 تكون 0 ' ملف 17116 ” تشم 5-0 ' جديد » حذف 2 دق ١‏ 


الحالة 00 ' ْ 


و اشح اياف حدن 0 
ل 
ا لإنشاء ملف جديد يتم إضافته إل نظام ويندوو 6 يتم إختيساز الأمر" 
حديد تدا ".من قائمة أوامر '" ملف 16 " فتظفهر "لنتتها القائمة الفرعية. 
والخيارات الموجودة فى القائمة الفرعية هى ' إنشاء مجلد جديد . وإنشاء 
جد مانت كوس سام رون ١‏ إشاء ملت اريم ب إرضاء حلي 
ملفات ":- 


)١(‏ مجلد 61 : ويستخدم لإنشاء مجلد جديد يتم إضافة ذلك ل 'إلسى 
ا محرك أقراص أو القائمة الرئيسية أو إل أحد الملفات التابعة لذلك . 

3( مختصر أنا518014 : ويستخدم لإنشاء إكتفننان جديد . 

3 مستند نص : ويستخدم لإنشاء ملف نصى بوأسطة برنامج المفكرة 721016020 
(4) مستند الدفتر :ويستخدم لإنشاء ملف مستندى جديد ا 
«اللسوضن ' الدفتر 715846 " . ١‏ ْ 

) 4) صورة نقطية : ويستخدم لإنشاء ملف جديد للرسم بواسطة برنامج ارسي 

1 " طمتهم‎ ٠ 


)1١ 759 


الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز 40 





ه إرسا إلى : 





عندما نختار أمر الإرسال من قائمة ملف تظهر بجانبه قائمة جانبية لتعطينا 
إمكانية إرسال نسخة من المجلد أو.الملف المحدد إلى أحد الأقراص المرنة أو إلى 


: حقيبة الملفات . 
حذف مجلد أو عد 111 


00000 رس ف يعم ماي ١‏ المجلد د أو 
الإختصار بإختيار الأمر ' حذف 106166 "من قائمة أوامر " ملف 2116 " فيظهر ش 
لنا رسالة تحذيرية بإ وم ا م ا ظ 

5 تغيير اسم مجلد أو ملف : 


| اتيون ابتوميل أو ممع اكوم واتسيدة م دار الاين "اإعيااة سي | 
6 ' من قائمة ملف ثم نكتب 30 الجديد 0 ننقر على المجلد أو الملف 
نقرتين غير مزدوجة (بطيئة) ثم نكتب. الإسم ظ 


.0 -خصائص الملف أو المجلد وهو ممط 





ب ا ا ل ل 
ا الأمر د اه 


0 كيان المي مع برقا لكك : ظ 
لإنهاء العمل مع برنامج المستكشف نختار ١‏ إقادق 90-0 5 2 قائمة ملكت أو ننقر 
علامة الإغلاق ) ا ١‏ : 





0 








الفصل الثالث : التعامل مع المجلدات والملفات بإستخدام ويندوز ه؛ 


ه النسخ والنقل والحذف لمجلد أو ملف 22002٠:‏ ْ 





<< تتم هذه العمليات عن طريق إختيار العملية المطلوبة من قائم-ة ' تخرير 
011 ' حيث تحتوى على الأوامر الخاصة بتلك العمليات + 2 ظ 


0 البحث عن مجلد أو ملف ٠‏ 





بض اك أو الملفات داخل أحد مجاه درون طني 
ظر يورق امي الم تكتكه أبن قائد 7 ات" حيث يمكن من خلال تلك القائمة 
البحث أو الإنتقال إلى أحد الأدلة أو البنود وفى كل شاشة من مجموعات البرامج أو 
تترويظة القهاء ريه قاقينة 1 ار خاصة به تظهر عند ضغط الزر الأبمن لمأو 
ظ فمثلا لإظمار قائمة الأوامر الخاصة ب5'. ..جموعة نضغط الزر الأيمن للماوس فى 
الجزء الخاص بها بعيدا عن أى من | ختصارات والمجلدات وكذلك بالنسبة اشريط 
المهام أو::أواف: مفتاح. " إبدأ ' فتظهر عند النقر على الزر الخاص بها 


نا بافشية للمفات و الإختصارات فيمكن فتحها حن طلزيق النقر المسؤدوج 
غلى الفجله أو الاختضان المعالوب تشغيله كما يمكن فتح أكثر من مجلد وتشغيل 
اكت مق إختصار فى وقت واحد , ويتم فتح المجلد أو الإختصار داخل إار 
'يحتوى فى أعلى اليمين علء 00 
ويندوز 19 . ظ 





2 تستخدم | لإغلاق الملف و المئفات الاي 





| | تستخدم ا 5 5 قيدِ : التطار / الإعادة للخم 55 58 أصعسر 
شكل ممكن . 
ا شريط المهام أسفل | الصفحة الملفات المفتوحة حتى لاتقوم ب بإعادة 
فتحها مرة ة أخرى . ظ 


0 افد 00000 








برنامج وورد 07 ظ 
جو 070 5011م مز 








1 





الجزع الثانى : برنامج وورد نا 





الجزء الثاني 
ظ برنامج وورد ا 0 
77 01 77 0110501 





يعد - البرنامج عق ار رامج الر اكد فر ع تعالحة التنصية ضفن 1010 
59 حيثُ يتمتع با ا مكانات هائلة تجعله مفيدا ل فى مجالل معالجة 
الكلمات فقط بل يتعامل 5 الرسوم والصور ووثائق لبيانات: فضبلا عن امكاناتٌ 
العرالة مكنا كه العا د 0 ظ 





وهو يعد من البرامج الودودة 210179085 221620137 التسي :قدم 
لمستخدمها أب سهل وأسرع ال سيل نانج ز العمليات 5 لمطلوية. مسق أخسد السب رامح 


التطبيقية 0 ولع ورد بيده بو" 


شائشية برنامج ددغ 53 





يمكنك بدء البرنامج من خلال فتح قائمة (ابدأ) 16 5121 ثم اختيار 
0 الأمر 5 00 الذي بعرم كل اد رامح الموجودة على الجهاز. ذم قم 
باختيار بر رنامج 4 211005011 فتظير شاشة. البرنامج التالية: 


7 7< 2 2< >< <2 2< 2 <2<2<2<ز2 2 2<2 <ز2< 2< < <2ز2<2 121 12 1 <ز ز ز 2< 2< ز ز 1 1 0210000 
ا - ش 











الجزء الثانى , برنامج وورد /3 
شكلرقم(1) 
الشاشة الرئيسية للبرنامج 
















2 7 اصرالت. 5 3 ُّ 1 59 8 # سسا عه له تن تلقائبة 


مسافة 2.5شم :سطر:1::” مقود 1 < ٠١‏ 


ع 


114/1 





ومن البق السابق يتضح أن مكو 5 الشاشة آلر ئيسية 20 الوورد 4١/‏ 
على التحو التالي: ظ 


زات ا ان البرنامج : 
وشهق عيارة . عن انم رامس رما 2 الملف 52 
2 تاعمتتناءه17700-120 5011 كا 


س7 - منطر القوائم (الاختيارات/: : : ا 0 0 0 5 
وهو د دائما أسفل سطر العنوان ٠‏ وفيه اختيارات البرنامج مشل ' 
(ملف- تحرير - ادراج..اعلخ). ‏ 





ييا 


ا 





الجزّء الثانى. ؛ يوتامي وورد 0 0 ش 78 0008 
ظ مس سس ته ب وتنا ان متت ناا ١:7‏ اللشااااع سوسا 

<١‏ أشرطة الأدرات؛ < ا ظ ظ 
520 قار ع اإممرظة در ليون رم كل يمتها 1ك رديه 


من ألو وظائف الموجودة ترا 
وهي ,مكونة من مسطرة زأسية وأخرى | أفقيبة يظ هر ببيما 
٠‏ التدريج لنتمكن من معرفة حدود منطده منطقة الكتابة التي ي نتعامل | 


0 
8_- - لضفب الاطاقة . 
لافيت 
لكر لعن وا ا 50 لات 


ا وك و شكدل” 
ظ وفيها يتم كتابة النصوص المطلوية. 


ونتناول فيما با يلي .أهم الأوامر والاستعدمات لهذا البرنامج: 


ل فتخ ملف مخزن من قيل: 





-١‏ اختر قائمة نت 
0-500 ,,الأمر (فتح) 
: 6 تظهر نافذ ة بها الآتي: : ْ 
أ- من علي يمين (بحث في) نحدد الموقع (فهرس- فرعي) 
الموجودة به الملف المراد فتحة .2 ظ 


١ 0‏ 04 وس اد 








الجزء الثانى : برنامج وورد ١‏ 


78 تظهر أسماء جميع الملفات في المساحة البيضاء التي على اليسار. 
5-6 اختر منها اسم الملف المراد فتحطه. ْ 
د اضغططي لماج وتم . 00د ناه 
5- فيتم فتح الملف ونشاهد محتوياته أمامنا علي الشاشة , ' ا 


لخ 
8 


١ 8‏ 1 5 2 2 
000 3 0020 تدمع 
| إلغاء الأمر. ش ا ْ 3 امعره (5 | 


| 5 شْ 0 ْ 4 2ه‎ : ١ 
005اتعزع زعة إن‎ ٠ ش |أخماءات منقده .. : : ش ا ش‎ 
: |] 25[ ا 5 أععناه‎ 
1 57 أوععرج‎ 07 : 
اه‎ 909762 5 
570 إمعره‎ 3 
. | 59( اقعيه‎ 0 








الجزء الثانى : برنامج وورد 5 





3 انضاء ملف جديد : 





21 كان كاقفة رمف يي ا ال اي 
-١‏ | نختار الأمر (جديد) ٠‏ 1 

0-7 تظهر نافذة بها أنواع الملفات 'الممكن انشاؤها . 

4 نختار الكارت ([هتعمطء6©) ش 2 [ 

6 نختاز العنصر (مستند فارغ) . ظ 

0-5 نضغط علي المفتاح (موافق) . : 

7- 2< يظهر أمامنا الملف الجديد على الشاشة . 


00 


شكل رقم (") 


8 دعوقع معلا | خامعؤيدمه بعطاه. | عمملافعاطيه | عاعدمعه | «مموها | + ددع 8 2 








الجزم الثانى : برنامسج وورد و 





322000 


© طريقة الكتابة والتحرك داخل الملف : 








. عند الضغط علي الاي ا ل طباعة هذا الحرف‎ -١ 

في مكان وكو مشر الفتاقة . 0 ْ ْ | 7 
ٍآ لنشح فطق جين للكتابة به نضغط علي مفتاح الادخال (:5216). ظ 
- لتحريك المؤشر الو انياية السطر الحالي نضغط علي مفتاح (520). 
الا ل ل 0 


به 


- 
34 


ه - الاسهم الاربعة في بح نعف راك 000 في نفس اتجاهاتيا 
5- المسح الحروف التي "ا تلي المؤشر نضغط علي اد 0114 
> لمسح الحروف التي تسبق المؤشر ا غلن متتاج ح (6ع0م5 321 8). . 





6 : تار د (ملف) 
>5١‏ - نختار الأمر ( حفظ) 
ع 0 0 22 0 اهم 


أ- من علي بعس (حفظط في) 05 الموقع (فهرس -_ فرعي) 
المراد حفظ الملف به . ظ 0 
ب- من علي يمين (اسم الملف) نكتب اسم الملف . 


ج- نضغط علي الذر (حفظ) . 
د- ذيتم حفت_ الملف والصور الي المستئد مرة أخري . 


4- عند أجراء أي تعديلات با 000 حفظلهدفان 2 
المحفوظ سوف يتم تلقائيا بدون ظيور النافذة السابقة . 0 





اضه؟ ار [أس 





الجزء الثانى 5 برنامسج وورد /؟ 





شكل رقم (4) 
تقذ حفط الملك 








- ش 5 
219 .20#0ذانا ...كي 557 جٍِ 
عاةةتمعناءا ...ك 4598 5 
ومو تام ...لك 2443 أ- 
.10لا ,..ك 2359 3 
.تتم 1/1 ...تي 935 أ 
.مجع 112 ...دئ 32 د 
0 فقت دام ...حك 974 3 
2 أقة ةدا ...رك 500 8 
ا ل الا ل اك ان إعمدح حَِ 
© اغلاق الملف : | 
-١‏ : تحدان القائمة ) 3 ملف) ٠‏ م 
؟- " الأمر (اغلاق) . 
"- فيتم اغلاق الملف . ْ 2 
0 0 : 
> أذا كنا قد نسينا حفظ آخر تعديلات قمنا بها بالملف فان: البر نامج 
سوف يعطي لنا رسالة تحذيرية ثم يخيرنا فيما بين 
|- (نعم) لحفظ التغيرات واغلاق الملف . 
5 -- 35 1 ينا 0 0 
ج- (الغاء الأمر ) لعدم اغلاق الملف والعودة الي المستند . 
7" 











:'الجزعء الثانى : برنامج وورد 6 





شكل رقم (0). 
نافذة غلق الملف 











© انهاء البرنامج 
-١‏ نختار القائمة ( ملف ) 
؟- نختار الأمر (انهاء) 
٠‏ نفتح انياء البرنامج ظ 3 
4- اذا كان هناك ملفات مفتوحة ولم يتم حفظ آخر.تعديلات تمت بها 
افاة ابرنامج يظهر لنا نفس الرسالة التحذيرية التي مع أمر اإغلاق . 
الملف السابق شرحها. 
© نسخ ونقل جزء من النص داخل الملف 
-١‏ نقوم بتظليل (اختيار) جزئية النص المراد نسخها أو نقلها » وذلك 
على النحو التالي؛ 7 1 50 
| تدر لك بات قو اق زذاية التنطاي التو امارد 
لسع ١‏ 95 لكا ع 0 
جم ل نتحرك بالمؤشر حتى نظلل كل النص المطلوب. ظ 
؟ - نختار قائمة (تحرير).. 0 0 1 





-984- 





الجزء الثانى : برنامج وورد له ا اليو 

»© - نختار الأمر ( نسخ )» 527 لاجراء عملية ليخ للنص ٠‏ أو نختار د 
لضن )عم عد عا لفقل اساي لا ا ا 

؛ - تتحرك بالمؤشر حتى نقف في المكان المراد وضع النص به. 

م - نختار قائمة (تحرير ). 

5- نختار الأمر ( لصق ): 


© _التدقيق الآملائي للنص : 





- نختار قائمة أد وات) ْ 
7 8-0 الأمر (تدقيق املآئي شق نحوي 1 
؟ - تظهر نافذة بها الاح ظ : 

. أ- أسفل (ليست في والفاموين | تين ار أكمر الكلمة الغون مجه : 
والتي ليست موجودة في قاموس الكلمات الصديحة . < 
ابت أسفل( انتراحات كيو عدة كلمات يقترحها علينا البرنامج كبديل 

اللكلمة الخاطئة حيث نختان منها الكلمة المنامنية لنا ٠‏ 
ج- .نضغط علي (تجاهل)لكي نهمل الكلمة الخاطئة الحالية . 
وك كب :ا اين تكن كران ل ل كم 
عيا الحاليةي. 
و مض علي (أضافة) " , يتم اضافة الكلمة الخاطئة لقامود س وبالتالي 
عدم تغييرها وقبولها كما هي . 2 
س- <١"‏ " (تغيير) لاستبدال الكلمة الخاطئة بالكلمة يا مح 
أسفل (اقتر احات) . ظ 
.خ-" " (تغيير الكل)لاستبدال كل الكلمات المشابهة للكلمة الخاطنة : 
بالكلمة المختارة من أسفل (اقتراحات) . 
ت-  "‏ " (الغاء الأمر) النافذة والعودة للملف ١‏ 


عه قم ثى اسه 





الجزعء الثانئ ؛ برنامج وورد /ا5 





شكلرقم(5) 0 
نافذة التدقيق. الإملائى 





١ 


3 


© البحث عن كلمة داخل النص أو أستبدلها بكلمة أخري : 





١-نختار‏ قائمة (تحرير) . 
؟- " الأمر (بحث) أو الأمر (استبدال) .. 
"- تظهر نافذة بها مايلي ١ ١:‏ 
أ- ... علي يسار (البحث عن) تأتئ.الكلمة المراد الخث عنها .. 
ب- نضغط علي المفتاح (بحث عن التالي) لاظهار الكلمة التي يتم المت 
ج- علي يسار (استبدال ب) نكتب الكلمة المراد وضغها دل من الكلمة 
السابقة . ْ 0 ظ 


14 
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| 1 لجديدة , : ٠‏ | 
اا ا ااه كل) * :كل :الكلمات التي يقم' | * * 


- ". 3*5 " ( الغاء الأمر) لاغلاقالنافذة والصور للملف . 


شكل رقم (") 
شافدة ة البحث والإستيدال عن 4 ل 





أ راود متام منها مكان وضنع رقم المفحة فوخ كر 


ا 1 
ب دي أصبقحة ٠١‏ 





أسفل الصشتحة : 








الجزء الثانى : برنامج وورد /4 
0-5 (للمحاذاة ) حيث نحدد مكان ظهور الرقم فد يكرن ' 
- الي اليسار . 
5 الي اليمين.. 
: في الوسط . ١‏ 
3-2 نضع علامة (صح) داخل || لذن أمام (اظيار ال القبو الي 
الصفحة الأولي) وذلك لكي نبد نبدأ عملية الترقيم للصفحصات 
بدأ من الصفحة ارول 


و داف عن رس انق) حيث يتم ترقيم الصفحات و العودة الي اللف:. 





0-١ سسؤم‎ 


الجزء الثانى : برنامسج. وورد /ا3 ' ٠‏ ش 7 








- نختار القائمة (تحرير) . 
1- نختار الأمر (الانتقال الى ). 
0 35 ة بها الآتي: 
- "ذخال زقم الصفحة" حيث نكتب أسفلها رقم الصنفحة المراد كرك اميا 
ب - نضغط على المفتاح (الانتقال الى" لننتقل مباشرة الى هذه-الصفحة. 
اج - نضغط على (اءغلاق) للعودة الى الطقد 0000 


شكل رقم (5) 
نافذة الإنتقال إلى صفحة معينة 


ا إلى استيحاك | يحث 


دنال رقم الصفحة: حلم | سا 


أدخل. ا رت نسبة إلى الموقع 
الخالى متلار :+4 تهرك إلى 
الأمار يفقدار أربعة شتناصر, 








3 الجحزء الثانى : برنامج وورد 4 0 








َك تسق الأحرف (الخط) : 





اكد نظال جزئية التضن الماذ تنشيفها. : 
- _نختار قائمة ( تنسيق ). ١‏ 
*- > نختاز الأمن ( خط ). 
> :تظهن تافذة بها مايلئ > ظ 
2 ب ٠١‏ غريي" وأعفلها يوج اكدارات سيط انحط الدرين: 
نياك دحي . .1 ا 7 الإتجارر.: 
ج- " نمط الخط" ومنها نحدد نمط الخط مثل : 00 
- عادي 
- مائل . 
- أسود عريض 
2-5 'حجم ' ومنها نحدد حجم الخط (نمط) .. 
25 "لون" ومني تيده لون الغيل.. ا 
1- ' تسطير" ومنهًا نحدد شكل للتسطير العراد وضعة أسفل الخط ( نمط) مثل: 


ةادضا 
00 
مردوج. 
06 ثيرات' ارش عاوف كك ا ب ل 
وصبع علامة (صح) بداخل هذا م فان هذا الاختيار برك يطبة 5 علسسيى 
النص مثّل: 3 ش ْ ظ 


000 فى وسط النص". 
ب- 'مرتفع" لرفع الخط لأعلي السطر .20 

جت 'منخفضالخفض الخط لأسفل السطر . 

4- (موافق) لتنفيذ التنسيق والعودة الي اللف . 





1631 كاتا مف "1 .حلط" . ننا تن + لت337 17و11 0101 ا 


50 


باسني برطي روود 


0010 ما 1 


سي 00-5 


0 ا[ مرق الستهلالية مشي 
[أحرف استهلالية كبيرة 


١ 1 1‏ 17 مخفي 


سجسي م سيم بحسم وتخطحيه مده لنوف تسصسصي ور جو نت بن يدن ب وبا بو جب جص حلسوان الج 2 . 


موافق 








الجزعء الثانى : برنامج وورك لاق 


30 ترقيم الفقرات : 








الادخال (1]62طط). ظ ل" 
-١‏ ولكي نقوم بترقيم الفقرات نتبع التالي : 


أ- نظلل الفقرات المراد ترقيمها . 
٠‏ ب- نختار قائمة (تنسيق) ١ ١‏ 


6 نختار الأمر (تعداد نقطي و تعداد زقمي) 1 


0 نافذة بها اا 

أ- نختار الكارت (تعداد نقطي) أو (تعداد رقمي)  .‏ , 
ب- > تظهر اختيارات (التعداد النقطي) أو (التعداد الرقمى) . 
جج- نختار فيها التعداد المطلوب 

د- نضغط علي المفتاح (موافق) 


-1949- 


الجزعم الشانى ١‏ ؛ برنامج وورد 17 ة 


5 , 
إلجاهء الاصر 








الجزء الثانى : برنامج دده 4 4 ا 0 ش ' 
65 تنسيق الفقراث : ١‏ 
01 
-١‏ نظلل الفقرات التي يجب تنسيقها . 
- نختار القائمة د ' 
م " الأمر (فقرة) . 
اير أمامنا نافذة بها ما يلي 
ااه فاق ا 
-عريى: 07 اليمين الي اليسار . 
لاف من اليسر الي اليمين . 
: ه-'محاذاة" لتحديد محاذات الفقرة كما يلي 


الئ انان 


58 | ا 
الي اليمين 
0 : أ ٠‏ 5 
ونا سو الو سح 3 | / 
1 0 يا 5 0 أ 


"مسافة بادئة" نحدد مسافة معينة (من اليسار الي اليمين) تزل خيالية 


| ا 3 الفقرة 
1 أسفل 'خاص " نختار 
السطر الل 
مسنافة معينة نحدد من أسفل 'بقدر' ظ 
- معلقة اله تكون 7 الال باستغناء :السطن الأول داخلة 


بغر "تباعد" لحدد منها ال ماده الفقرة ا ي قبلها وبعدها ١‏ 
بن انام مكداز التباعد بدن ساد الققرات 


حك ون أول سطس بالفقرة داخل مدان 


26 "تباعد الى سطر”" حيث نحدد 


الفتحددة + 


ْ -١84- 0 | 
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ايع بمستواة امسواع معط ستتواع عات انمض برقع ا مير دين تس نوع 





00 ادراج صورة بالملف : 





. ) نختار قائمة ( ادراج‎ -١ 
. الأمر (صورة)‎ " -١ 
ار 0 ( 1كلك مزاء).‎ 


١ 0000 1.‏ 
ص ع 8 
يطهن ‏ ناكذة مماءعنا بل ؛ 


صاج أ 
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أ- من ناحية اليسار نختار من القائمة أحد.العناصر 
ب- يظهر ناحية اليمين كل الصور. التي تندرج أسفل هذا العنصر 
- نختار أحد هذة الصور . 
د- نضغط علي المفتاح (10565)فيتم وضع السووة تاك لاسر 
الي المستند.. < . 
شكل رقم )١7(‏ 
نافذة إدرّاج صورة 





0-0 
الح 


50011 كد ل ْ 80 20 ذه : 1 مه | لكا 
ا د لخر شنال / 
لات ل ةورث 
ا 
ووصهاان8 
7 جتم ]رتنا 
تمع مصاة ابعلارع 
وعررااوة جا 
دامطقوبات ام 
بزنأعلاتما 
إرت “نا أت عامدعم 
اتام 
ْ ٍ 000 | ررمت 8 مهن د 
رالدوة ا 18 ش 1 : 1 | 1 0 دعموناة 
3 2 يه ش ١‏ 1 55 
ا ونطا ماه م6 | ش : 2 * عسواعا ث كا/دم 5 | . 
0 7 7و0و1 ٠‏ 00 | ش 1 2 موناة]/م0م05ة) | | ٠‏ 


ْ 1 0 امعة. 0 


9 - 





الجزء الثافى : برناسج وورد 1 








0 الامر (صورة) 5 
- تظهر نافذة بها الاتي , ظ ' | 
أ "اقتصاص هو حيث نحاد المساذة الى اسميلام قصيا من الصورة ودلك ْ 


من أعلي الي أسفل و اليمين الي اليسار 


1 ااي ١ 5 ٠.‏ 
أ أ 5 0 4م | 6 اله < أه 5 أ مر :< ٠.‏ 


- تنقائي . 


0 5 


عن +4 1 | ع 
تريح ألي ياد 


24١ 


000 
- أسود و أبيض . 
- علامة مائدة ع 
5- "السطوع" حيث نحدد درجة سطوع الصورة . 


51 "|| 7 ا ا يا إل 56 5 إٍ 1 
ديص ٠ء؛ء‏ اء4 وء أن 
عر امل 


/!- نضغط علي (موافق) ليتغيز التنسيق والعودة الى الملف . 


-/1 9 م 








اللون: 


السطوع؛ . 


لَه ادراج جدول داخل الملف : 





١-نختار‏ قائمة (جدول . 
"-١‏ الأمر (ادراج جدول) . 
9- تظهر نافذة بها الآتي : 


٠. 


1 5 5 2 0 5 
اس حون الاأعمدة" تحدد من على يسار ها هدد 











4 


1 


27 





الجزء الثانى : برنامج وورد 5*1 





متتس اتسممنا جعوهبجججس 1 


نع د. الصفوف " نحدد ميهي يسارها عدد صفسوف الجسدول 


المراد انشائة. 


ل عن لبك 


نافدة 


صسدد الأعحددة: 
عدذ الضغوف : 


سرض الححود؛ 


ش شية : العددول 00 


شكل ركم )١5(‏ 


إدراج جدول داخل المستند.' 


© ترتيب بيانات الجدول : 





+١‏ نقوم بتظليل الجدول» 


7-. نختار القائمة (جدول). 


و نختار ال الأمر 0 فرز ). 
| ال لتالي: 


و تخدم ف ١‏ البياد كأساس لعملية الفرز لبيانات ود 


بد له 





دد منها نوع البيانات بهذا العمود مثل 


يدا 


1454م 


موافق ) لادراج الجدول. 








اهمهف تعدا عن 226 6 1.٠‏ لس نوت ,ا جا لتك جة بوتت يعزي جه اناق 





الجزء الثانى : برنئامج وورك 117 


اا ل ال 


ا ل : : 55 م 
5 1 مفتا حمر الفرز الثانى' يث نحدد منها بيان تاني يأول صف 0 . 
1 أ 7 : 
3 م دن اه : العات. سانات 
ِ البيان كاساس لعملية الفقفم ل التائني لبيا 


0 ؛ ويستخدم هد 


ثاني 

الجدول. 

' |! ع "كما سبق لساء 
ه - " النوع “كما سبق مع 

| مم 

وا" تصاعدي " كما سبق مخ ج: 

ب 8 1 “640006 لل 0 

يي :. 


١ 1 ٠ 7 - «* 

ًِ ]- نا 0 100 9 سمل ١‏ ع 

, نخد منهمأ لدان للث ياه صفا لععوي 
ملسا اكيت 0 ره 


١ ٠ ., 0 0 1‏ م 
يك مفتاح الفرز الثالث 520008 2 
م قرف كيولية إل 5 الثالت ندانابته 


8 

يْالثت ؛ وول يستخدم حأ أ 
الجدول. 

ح -' النوع " كما سبق في بباء 


[-" تصاعدي ”.كما سبق في ع ٠‏ 


على المفتاح ( موافق:) لاتمام عملية الفرز والعبسودة البى 


٠١ صضاىي‎ 





الجزء الثانى : برناسج وورد 1؟ 


“مفتاح الشزز الأول سم 


د 


قخدق الن الوسر حاب 
م د اعون ل لوف يال 2 
. 7 0# 200200 
8 35 
4 4 : 
0 


لمق لا و 3 


ع 
ُ 


نكا وأسن:. 


وله 


000 00 
ا ايه 2 
ا 2 ا 





© دمج خلايا الملف في خلية واحدة : ا 





2-١‏ انقوم بتظليل الخلايا المراد دمجها في خلية وَاحدة. 
06 0 30 ظ 
ني 


4 افق معو ل الحلخنا البطللة كلها ل كان امد 


0 ا‎ 
٠ 





-1.؟- 














< © تقسيم خلية الى غدة خلايا :. 


١-نقوم‏ باختيار الخلية المراد تقسيمها . ٠‏ 
"-نكبتان القائمة عن 00 00 
*- نختار الأمر ( تقسيم خلايا) ٠‏ 
الاتظير نافاة بحددايها الثالى 20 4 :"+ 
أ- 0 عدد الأعمدة المراد تقسيم الخلية:اليها 1 


ب- .4 الصقوفا.ء 4000م 60 6م ان 
6 تضخغط' ١!‏ لمفتاح موافق لاتمام عملية الكد 


الجزء الثانى : برنامج وورد /اة 





تحديد ارتفاع وعرض خلايا الجدول: 





1ت القوم نتظلان: الخاضا المواة تكد ارتفاعها وعرضها .. 
> نختار القائمة (جدول) 0 
ْ | 20-5 نختار الأمر ( ارتفاع وعرض خلية ). 
كد تظهن انافذة بها الاتن: : ظ 
م -١-‏ نختار الكازث ” صفوف" لنحدد يه ما يلي: | ش 
١‏ *ارتفاع الصف * تحدد من أمفلها طريقة تحديسد ارتفاع 


5 لكا 0 
ل القث:؟ لحك هم الوه 7 
ا 5 5-7 امد - 


د اك ف ل يقشناث 0 
يسارها رقم يعبر عن ارتفاع الصف 


نا 


جح-" اتجاه الصف " نحدد منيا اتجاه الييانات بالصفا . 
أ : ١‏ 


"اننع * هد البمان الخ المدة 
.0 سي م - اول 


: 7 و ِ ِ 5 ش 4 
0-0 نختار الكارف " اععةة ” اتحدد مايلي ء: 
أ- "عرض العمؤد " تخدد من على يسارها زكم يبر عن 
عرضنر العمهدد ظ , 
4 - 4 


- نضغط على المفتاح " موافق " للعودة الى الملف وتنفيذ التغييرات” السابقة . 


كت 








الجزء: الثانى : برنامج وورد /ا؟ة 





شكل رقم (2)18 
نافذة ارتفاع وعرض الخلية . 


ا 















”ل امتداد الصفوف على صفحات ‏ 200 
تجاه اصرق سي ش ش 


محاذاة - “ 
"© إلى اليسار ‏ © توسيط ' 1# إلى اليوبين 





الصف السايق ' | الصف التالي 


© اضافة عمود جديد : 





3 نظلل العمود المراد اضافة عمود جد قبله‎ <١ -١ 
1 يد »كان القائفة ( دول‎ 
فوت" نختار الأمر ( ادراج عمود ). 5 ل 0 ظ‎ 





ع 9ه 





الجزء الثانى : برنامج وورد 11 





© اضافة صف جديد: 





. نظلل الصف المراد اضافة صف جديد قبله‎ . <١ 
نختار القائمة ( جدول). ظ‎ ١ 
.) نختار الأمر ( ادراج صف‎ 7 

- يظهر ضفب جديد قبل الصف المظال : 


© اضافة صف بآخر الجدول: 





. نقف على آخر خلية بالجدول‎ -١ 
188 اج “تطبقط على مفتاح‎ 


*- يتم اضافة صف جديد بآخر الجدوا 
د حذف عمود أو أكثر من الجدول: 
--١‏ نظذل العمود أو الأعمدة المراد حدفها 


-١‏ نختار القائمة (جدول). 
ا 6 الأمر (حذف الأعمدة). 


4- فيتم حذف الأعمدة المظللة. 


6 حدق ضك لى اكثرمن الحدول؛ 





. ٠ نظلل الصف أو الصفوف المراد حذفها‎ -١ 
0 نختار القائمة (جدول).‎ -١ 5 

ظ لام الى الأمر (حذف صفوف). 

5 - فيتم حذف الصفوف المظللة. 





أدج ىاه 
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. نقوم بتظليل الجدول كله‎ -١ 

7 نختار القائمة ( جدول). 
سبي الاير "ادقع سوق ان ااه اع 
جات الحذول كلد : 


0 .اتنسيق حدود الجدول : 





. نقوم بتظليل الخلايا المراد وضع حدود لها‎ ١ 
؟ابب نخثار القائمة عد عق 1 ش‎ 


551 


*- نختار الأمر ( حدود وتظلير 
4< تظير نافذة بها الآتي 
5 ١ك‏ + الاعدل " يقتا 5 58 با طريقة وضع الحدود للخلايا المظاذ له 0 
مدا الككدة "يي 2 شكل الخظط الممب تدم ' 0 
الحدود. 
5 لوق تحتفنا وى الفط الس في وضع الحدود.. 


ا 4 ع ب 1 2 3 0 


الى الملف . 


6اى لاس 








إظقاز ريط الا 


. 


في أن ا ثصيمة .> 


شكل رقم ١9(‏ 
نافا: تنسيق الحدود والتظليل 


ورعوعوه و ووم ووه مر ف ر يهو و امو وريه ووو ورور ووو و ردي ل 


ع عتم جم صن لت ايه لع عنم اين عن ايم د مه 
اث |ه» 
. 


دوم دج ورم ومو مو مو مور لل مدن 


سه ار 


# 
01 
: 
: 
1 
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5 اعداد الصفحة : 





اردان انناف ر لم 

7 تختار الأمر (:اعداد ضفحة ): 

0< تظهر نافذة بها الثالي :0 : 0 ني 

>[ كوتكتاق الكنف ردواش | ووتطي وقد الي مر شيل #الميواش 
العرية د لتقل اك اموي المت | الها ظ 


ب نختار الكارت ( حجم الورق ). ونحدد منه حجم الصفشحة النسئ يسم 


نضغط ( موافق ) لتنفيذ التعديلات ؛ والعودة للملف. 


شكل رقم )7١(‏ 
0 020200300 نافذة إعداد الصفحة 





4 


إيذ 
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شكل رقم ٠ 0 ١(‏ ظ 5 
نافذة إعداد الصفحة 000 و6 





01000ظ5ظ 


مهم الورق 1 


ل 000 


0151100011 110100000000000 


ظ 
ٍ 
ٍْ 
ا 
ظ 





على كامل الدستند 





2202.) انختار القائمة ( ملف‎ <١ 
1 0020.2 نختار الأمر ( معاينة قبل الطياعة).‎ 0-5 


5 تظير نافذة. بها كل الصفحات حتى يمكن معاينتها قبل طباعتهيا فعليا . 


ّ# 9 


0-5 نضغط على المفتاح ( اغلاق) للعودة الى المستئد:: 


3 0-5 وللتنوز بين صفحات الملف نستخدم المفاتيح: من.2886 أو 0000 2066. 











| شكلرقم9؟) 00 
نافذة المعاينة قبل الطباعة 7 2207. 















/ 5257 - يوبا 1 3 | 99 ف 
© طباعة الملف : ظ 
لدم نطو واف ل اا ا ك2 
*- - تظهر نافذة بها التالىي: 27 0 
أ "الاسم ' ونحدد من على يسارها نوع الطابعة المراد الطباعة بها . 
ب - " الكل" لطباعة كل الصفحات. 2 
<< ١؟-‏ مض لاج 


ع« 





الجزعء الثانى : برنامج وورد /ا3 | 8 
* 25 الصفكة الذالية" الشاعة المسلحة القداك 1 نف 
-" الصفحات" حيث نكتب في المستطيل الأنيض الذي على 
يسارها أرقام الصفحات المراد طباعتها. 
مثال : 0 2 | اك 
افك عي 2ه دي  _‏ الطاعة فدات يت 
| أيه ٠‏ 0 ااال | 5 6 
2-2 عند النسيخ 'لتحديد عدد النسخ المراد طباعتها من الأوراق المحددة. 
شكل رقم (7؟) 
نافذة طباعة الملف 
الطب سس . 1 الا م الا ا 


الاسم | 


| 
: 


لطاع 0 61 غعل527 قاعم 
1 ا اطباعة إلضاف 


. [عدد النسخ 


كافة صفها 











الجزء الثالث. 
نامتم "بباور بويئنتك )0 
جو امام أعللا0م . 








الجزء الثالث 500 9 ا ظ ْ 
[ الجزء الثالث . ا 
0 برنامج 'باور بوينت 0000 
97 20 التفنلنكا 





بعد د هدا -5 أحد البرامج التطبيقية لهاي الى تساعد متخ مم ش 
الحاسب الال فقسو الستفد لمهم الماس الإلى. فى أغر أضهم المختلفة. 
ولبدء تشغيل البرنا 
ات إاضغط 52 للحن راقن لاه ممعم : كبكىئ 0 ١‏ المنهاء 
58810 06 الخاص ل نامج و افد والموجود _- عاد - نين 
اأخاتية ا ٠‏ ا 1 -- 


5 تحرك الماوس / رأسيا لم مك على (015ف 62063 


- تحرك فى قائمة البرامج حت ى أيقون 3 ادنسنا 060507 


01م 1 ظ < 
- ثم ثم إضغط عليها فتظهر لك ! النافاة. الرئيسية لبرنامج ا 5327 
والموضعة فى الشكل التالى؛ 





ااسوللت 





0 





مي 4١‏ -18ه فقت 


لمخصدف وح المسرس ادم 2 
مد 0 ينها ءو لفكداق تأثيرا ات 0 
3 فقيو 
الصوت 5 


يف 


-95- 
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9 فتح ملف: 





كيكار القائعة (ملقه 
؟١-نختار‏ الأمر (فتح) 
؟-تظهر نافذة بها الآتى: 
احانيدف اف التكناق هن على يمينها الموقع (فهرس او قرص) الموجود به 
الملف المراد فتحه. [ 
ليو انل انمق :1 مساو جنيع الللقاف التو ناكا الاق 
#-نختار الملف المطلوب فتحه. 2 7 ظ 
3 5 -نضغط على الزر (فتج) 


/ 2 ص 0 السب 2 " ا يمه ممعميهه مسيسيست نا وعدا #مسدوه , مسج 


يت 


لشي] 


خيارات ستقدمة.., + 


1 5 تيه حصس| ا - : : 0 
3 ل شد ' أ الأشية | وماعظة كمه محماعد ع معوه 0 | أُنوان الحلقاث <١‏ 











الجزء الثالث : برنامج باور بوينت 117 


9 تشغيل العرض الحالى: 





١-نختار‏ القائمة "عرض الشر 3 
١-نختار‏ الأمر "إجراء العرض 
"يبدأ 0 0 شراح " الملف واحدة تلو امح 





اسع ل ا 
لقا [2 مس دريل أعرض اإدراج تبر. 





0 
3 





-14؟- 
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م إنشاء ملف جديد: 





انختار القائمة (ملف). 0007077787 : 

#تتكتان الأمن (جديد ): 2 

“-فتظهر نافذة نختار منها نوع الملف المراد إنشائه من ناخية اليمين ثم نضغفط 
على الزر موافق. | 0 


؛ -تظهر نافذة أخرى نختار منها طريقة تخطيط الملف المراد إنشائه كْمَ نضغط 


على الزر (موافق). 

ه-فيتم إنشاء ملف جديد. 
00 شكلرقم(؛) ‏ 

نافاة عرض تقديمى جديد 


م 





ا ا 





00 
- مول يام اهم 
+ ديجيو موري 34 
أ وود مف ملم وهر عدر وان مدوم ابيز و ماطح 
وخ مو حمو ماه 





واس 
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شكل رة3 


الي 


2 ل 0 


ال 0 3 


: ه حععيد 1ن 


تملأ ألم 





اح جيه وين مرحم ا ل 


ا 
#الاميرة ار 





١ل"‏ 1 في" ليث نخدد من ىَْ بمينها الموقّع فهرس - قرص المراد 


'-نضغط على الزر (حفظ)'فيتم حفظ الملف. 
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نااناة 72520 | حفظ الضلف بنوصه " 


© إغلاق الملف: 


0 





١-نختار‏ القائمة (ملف). 

"-نختار الأمر (إغلاق). 

"سفيتم إغلاق الملف.. " ٠‏ 
؛-إذا كنا لم نحفظ آخر تعديلات أجريناها بالملف فإنه يظهر رسالة تحذيرية تخيرنا 


ما بين الآتى: اا 
-(نعم) لحفظ التعديلات وإغلاق الملف. 
5 -(لا) عدم حفظ التعديلات وإغلاق الملف. 


-(إلغاء الأمر) عدم حفظ التعديلات وعدم إغلاق الملف, 
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0 5 3 
#ووو ووو ووو فو ور ووو وويومووموعو و موديمنووموة | 





5 إنهاء البرنامج: 
١-نختار‏ القائمة (ملف). 
١-نختار‏ الأمر (إنهاء). 
؟-فيتم إنهاء البرناه ج. 00 
4-إذا كان هناك ملفل مفتوح ولم نكن قد حفظنا آخر تعديلات تمت به فإن 
“اروجالة التمطتونة لساب بع نم قط ين ناز 


© إضافة شريحة جديدة: 


٠ 





١-نختار‏ القائمة (إدراج). 
١-نختار‏ الأمر (شريحة جديدة). 0 
؟-تظهر نافذة (شريحة جديدة) -السابق التعامل معها- فنختار منسها نوع 
الشريحة المراد إضافتها ثم نضغط على الزر (موافق). 
#حفيتم إضافة الشريحة إلى الطقد 000000 ظ 00 


؟ انه 


ا 1 12 ]1 ]1<1>]1]1]1]1]1]1]1 1 1 1ز1ز1<ز<1[1[<1<1[ 1[ ذأ 010101010100101 00101010 اا لابب ا يلمي 
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ل إضافة شريحة ممائلة تماما للشريحة الحالية إلى الملف: 





١-نختار‏ القائمة (إدراج). 
"-نختار الأمر (شريحة مكررة). ظ 
"-فيتم إضافة شريحة طبق الأصل من الشريحة الحالية إلى الملف.: 


© حذف شريحة من الملف: 





١-نقف‏ على الشريحة المراد حدثها. 


"؟-نختار الأمر (حذف الشريحة). 


١3 
را:‎ 


-فيدم حدف الشريحة من الملف. 


© التنقل ما بين الشرائح: 





١-ضغط‏ مفتاح (9[] 28601) يظهر شريحة لأعلىن. ١‏ 
١‏ -ضغط مفتاح ([10011/1 24017) يظهر شريحة لأسفل. 





© إظهار كل الشرائح : 


؟-نختار الأمر (فارز الشرائح). 


0 
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4خ لطاد تخديمات:_ 
م ١‏ ا 00 فارز الشراري 
تغيير العرض إلى نظام شريحة واحدة فقط 
عن !ا 5 / م 
١‏ لحازر الها مك 2 00 
- دان الامر / ١‏ بيحة). 
7ن جع لحي الوضمم من وهو إظهار شريحة واحدة فقط بالنافدة. 


ا تت ا 000 0 ك0 0 ل ل يي :ا يال 


ع " # سم 
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3 وضع نص بالشريحة: 





١-نختار‏ القائمة (إدراج). 


7 56 1 


ا 3 ) 00 21 ]. ا اه 0 
3 نقوم برسم مربع النص داخل مكان خال بالشريحة. 


© وضع صورة داخل الشريحة: 





١-نختار‏ القائمة (إدراج). 

١1-نختار‏ الأمر (صورة). 

لا-نختار الأمر (411 12:آ6). 

؛ -تظير نافذة بها الآتى: | | 

٠‏ “كبن ناحية لضان كناد لطيو الاق معين. كن هدوف ضور شضفة 

؟سفى ناحية اليمين تظهر كل الصور التى تندرج أسفل هذا العنضر. - 
"-نختار الصورة المرآد إدراجها بالشريحة. 
؛ -نضغط على الزر (1015151217). 


د-تغلق النافذة ونرجع إلى الملف ونجد به الصورة المختارة. 


ساق #9 كس 


مس سس مس ممه و وبي و ا سس و د و ا انل ملس ير عن يمحس ما وفخصو ممصم س0 ا 9 9 سي ا سس سس ا 
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اده وق | دمترامزم © 





اكع دابع اودع 
إبااوة وا 
تأمطعدويم ل 
ت1 يما 
كأت “بارا أت واممعم 





لأنموة 81 ] ؛' 

م ْ ٌ 5 
عالاواقا ؟ ؤأروم 5 | 
مونأة أ /مقعصة 1 














“ولط ضلغنة ولأنا . 
4 7 :لضن 03160 , 








صداتده) صلودة لم5 . 
* ثإيق ولاء وروم 1< 





: ومح امضما 1 


5001011111 


0ه ا 0 


اد 
| ...كعقوم منانا ٠‏ 


0 ) قجماده ا أن المع ترط ممعم قبع 8 :رايعم انث ما ْ 


















د الرنى 
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© تحديد نظام ألوان الشرائح : 





١-نختار‏ القائمة (تنسيق). . 
"-نختار الأمر (نظام ألوان الشرائح). 
"-تظهر نافذة بها التالى: 
١-"أنظمة‏ الألوان" نختار من أسفليا نظام الألم دان لسرا اد تطبيقه د 
الشرائح. [ ظ 
اتضه على : لز قطي على الكل) لتطنيق نظام الألوان. المخداز عا 
كل الشرائح ظ 9 
“"-نضغط على الزر (تطبيق) لتطبيق نظام الألوان المختار فى لد 
الحالية فقط. 0 ظ ااا 
؛ “نضغط عل ى الزر (إلغاء ا الأمر) لاغادق النافذةٍ والعود ١ه‏ املك بدون تطبيق: 
أى نظام ألواق» ظ 


سا/1؟ له 








03 شكلرقم(؟ 
نافذة إختيار ألوان التصميم على الشريحه 








1 
0 
: 
01 
ا 

0 
/ 
/ 


© تطبيق أحد التصميمات الجاهزة على الشرائح : . 
3 8 1 9 5 


2 ١-نختار‏ القائمة (تنسيق): لاا ظ 
؟-نختار الأمر (تطبيق التصميم). 
#وتيتلون تأفذه بها 'التالوة” 
١-ناحية‏ اليسار يظهر بها جميع الملفات السابق إعداد تصميم لها. 
١-نختار‏ منها الملف المراد تطيق تصميمه على الملف الحالى. 


5-9 


ْ 0 لم5 


4م 


1 


الجزء الثالث : برنامج باور بوينت 517 
ش 7- يظهر ناحية اليمين معاينة للملف المختار.: 
؛- نضدغط على الزر (تطبيق) لتطبيق التصميم المختار على الملسف 


َ-- . م[ عل : إلى ؟ (إلغاء الأمر) لإغلاق النافدة والعودة للملف 00 






000 : مذفات الع تطابق, معابير البحث هذهد:‎ ١ يعنت عن‎ ١ 
حتت 003-00 إبرريين‎ 
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© تنسيق النص داخل الشريحة 





١-نظلل‏ الص المر أد تنسبقه. 


١-نختار‏ القائمة (تنسيق). 0 1 
-نختار الأمر (خط). 
ا 
-"الخط' نختار من :أسفلها نوع (الفنط - الخط) المر راد إستخدامه. 
نمط الخط" حيث نحدد نمط الخط (عادى - مائل - أسبود عريض). 
ا ' حيث نختار من أسفلها رقم يعبر عن حجم (الفنط - الخط).. 
؛ -'تأثير رات" حيث نضع علام 5 بلكل الم بع المراد وضع تأثير يل 
الم 
8< ترد حت لعفا نمف انرق النعون: ظ 
قططا عي نر لنواد) لتطبرى الغغير اخ والدووةاللملت 





-. م9 
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- 


لاف الي ولد 
20 3 


أحاط زات 
مطة 1 ا 
إعأطه يف ) موقطة 1 ا 


مقمم8 قلخ مم11 0 1 





١ 


. 5 ع ام 20 
لل ل ااا اة0ة0ة0ة0ة0ة0ةوة0و000000 0 


أسود عريش مائل 


هذا الغط نفسه سوف يستخدم علي طابعئل. وشاثاتك. محا 





اموت شسريضى 


امل ليه 





اا ا 


شذا خط تردنايب. 


0 


وأ 
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صنوان الشريعة 


نص ذو تعداذه -, 


نقظطىي 


هايم هيع فشديمى يرا تسد حتينسبه ممه جب عسي بس ددم بعص يجيه 


| تجاقل الرسومات الغلفية في الشريعة الرئيسية 








١-'سهم‏ بأسفل النافذة" نضغط عليه فتفتح قائمة نختار منها الآتى: 
١-أحد‏ الألوان المتاحة. 
. ؟-"ألوان إضافية" حيث تظهر نافذة أخرى بها ألوان إضافية نقوم بإختيسار 


5 


أحذها ثم نضغط على الزر (موافق). 





أن امي فت تاذ 


000 


الجزء الثالث : برنامج باور بوينت با 





شكل رقم (15) 
نافذة إختيار الألوان 


5 0 ع 





*-'تأثيرات التعبئة' حيث تظهر نافذة بها الآتى: ‏ ' - 
١-"الكارت‏ تدرج" يمكننا من وضع خلفية للشريحة عبارة عسن 
تدرج لون واحد أو لونين متداخلين مع بعضهما فى إتجاهات 
ا ظ ١-"الكارت‏ مادة" يمكننا برع خلفية للشريحة كنار عحية 
انه اذ الك الونارة باهر 
-"الكارت نقش" يمكننا من وضع نقش بألوان مختلفة وأشسكال 


1 


- 


آم م 


2 | خلفية 


, 
سيئر 





72ج 
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4-"الكارت صورة" يمكننا من وضع:صورة فى خلفية الشريحة. 
ه-نضغط على الزر (موافق) لإغلاق النافذة والعودة إلى النافذة. 
السابقة. 0 ظ 


شكل رقم )١4(‏ 
د عر تأثيرات لكائن رسومى 


ش نموذج ٠‏ 





١-نضغط‏ على الزر (تطبيق على الكل) تطبيق الخفية المتارة على كل الشرائج. 

”-نضغط على الزر (تطبيق) لتطبيق الخلفية المختارة على الشريحة الحالية فقط. 

ء -“نضغط على الزر (إلغاء إلا ا دق النافذة والعودة للملف بدون تطبيق أى 
خلفية على الشريحة. ظ 





المع ا" باك 


0 3 . 58 كك ب اا 0 د وروي ووو يعسن نه ست ...- 09533311110 
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© تحديد المراحل الإنتقالية للشرائح: 





استحتان القائفة (عو طن« الشر اقح 
؟-نختار الأمر (المراحل الإنتقالية للشرائح). 
؟'-تظهر 5 الآتن؛: 
-١‏ تأدير التتييه ا 
لتظهر قائمة نختار منها طريقة ظهور الشريحة. 


او نان ؛ ألقائمة سرعة ظههو كيون السيويةة بط 


١‏ -نفشح المنفة 


نه 


بتصكوي 
| 
متوسط > مم ٠‏ 
+" لوخ كفدة عنما الاك : 
: 9 - حك 1 
3 اعد تضع علامة | أمام "عند النقر بالما 


ين" لى: .يتم الإنتقال 1 


ن الشرائح عند النقر بالماوس عليه 12 
59 افيه اه ..أم "تلقائيا بعد" ثم نخدد لقا رقم بالثانية 
يتم بعد هذا الزمن الإنتقال إلى الشبريحة التالية تلقائيا ببنْدون 
الحاجة إلى النقر على الماوس. 
ظ او حيث نحدد من أسقلها الصوت 0 لظهور كل شريحة. . 
-تنضغط ءاأ علئ الزن (تطبيق ع على الكل) لتطبية ق التعديلات فلي كل 0 
6-نضخطا على الزر (تطبيق) لتطبيق 00 0 على الشريحة الحالية ثقط 
1-نضغط 0 الزر (إلغاء الأمر ) لإغلاق النافذة والعودة للملف ب 


سوا سس مم سد مهاه 


سس ' 


ا ظ م17 
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شكل رقم )1١5(‏ 
نافدة 0 احل ال لاه للشراسح 





سا دير عد عم بابد محر مويب سببطجد يبورا و عجار 2 


5-5 5 : ر له يدعس عدص فوا عد بوبم ووعيص دجويو ابو بويودس: جد لعتصود د دلت 5-5 011ص 


ْ د لشرسطين . 0 ١‏ زبلا 0200 8 ع 


امال عه ا ل 22-0 00 ا لله مقر سية نيد له 1 


3 تغيير مواصفات وطريقة عرض الشرائح: 





١-نختار‏ القائمة "عرض الشرائ-" 
"-نختار الأمر "إعداد العرض". 
؟-تظير نافذة نجد يها التالى: 

١حتخثار‏ 7 حتى يتم عرض كل الشرائح.. 

١‏ -نختار 'من" ونحدد رقم ثم "إلى" ونحدد رقم آخر وذلك لكي نحدد الشوائح 
المراد عرضها مثال: من ؟ إلى أى يتم عرض الشرائح من رقم ؟ إلى 
رقم © 

'”-نختار 'يدويا" لكى يتم الإنتقال بين الشرائح عن طريق نقر زر المساومن 





مم 


إعنذًا 


الجزء الثالث : برنامج باور بوينت 7و 


#+تخكثار "إستخد 


1 
عن صريق 













5 التقدم بالشرائح 
0 2 3 





تخدام التوقيت قيت إن كا ن موجودا > لكى يتم الإنتقال بين لد 


التوقيت المحدد مع المراحل الإنتقالية للشرائح 


فكل رقم 1 
نافذة إعدادات العرض 


8 مقدم واشطة بحن مله الشاشة) - 
© مسيتعرض من قبل فزد (داخل إظار) 1 0 
5 مستعرض ددن مزاقبة (منء الشاثئة) 3 
17 تنفيذ نلقة مستضرة حتى نقر زر العزوب 
19 عرض بدون سرد 


11 عرض بدونا عردة 0 ْ 
0 17 السفلك دسا علد 02008 - ' 1 





1 ف 

: . : 

0 اماما ااا ااا 1 1 1 011100000001 
+ اميم > إل ايح 0 

رايم . 3 0 

ا ' 

ا اهل 

ِ 

ا 


١ - :‏ َه 0 
2 ل 0 أي يله ملع 0 


سبي تس سي سميي , 0 3110010100000 


الم وت وام جوصيصور 1 


اتسين ا ثح 





الجزء الشثالك : برنامج باور بوينت 9117 





إضافة حركة للنصوص والصور التى على الشريحة: 





١-نختار‏ القائمة "عرض الشرائح',” 
#دنوكان الأمن “ذرظكة تخضصة:» 
"-تظهر نافذة بها الآتى: 
١-نختار‏ الكارت (توقيت) فنجد به الآنى: '. [ 
يد استاحية اليمين .و أسنل كلئة “كافنات كرات دون حركة" يبهو 
بالقائمة جميم الكائئات الموجوذة على الشزيحة والتى لم يكنم 
إفكاقة دأخير ات الحرقة تي 
اعتحتان أحد هذه الكائنات 2 :: 
؟-نختار "إظهار الحركة" فينتقل الكائن إلى القائمة العليا. 
؛-نختار "عدم إظهار الحركة" ليرجع الكائن للقائمة السفلية مرة 
أخرى. 2 00 ا" 
ه-نختار 'عند النقر بالماوس" لكى يتدرك الكائن عند النقمر” 
بالماوس على الشريحة. 0 ظ 
1-نختار 'تلقائيا" لكى يتحرك الكائن تلقائيا بعد فترة زمنية - 
محددة نكتبها فى المستطيل الذى على اليسار. 


مما 


الجزء الثالث : برنامج باور بوينت 117 





شكل رقم ١7(‏ ظ 0 
نافذة الحركة المخصصة. 


أذثر لإصدلاة 


ع ا د :9 بعد // 


٠‏ العددات 





١-نختار‏ الكارت (تأثيرات) فنجد به الآتى: 
١-نختار‏ أحد الكائنات منالقائمة العليا. 
#احمن لنذل الدركة الاذخان وطيرظة* تكدة الدالى: 
ظ ١-من‏ القائمة الأولى نختار طريقة وحركة ظهور. الكائن 
١‏ م 000 ا على الشريحة. ظ 


؟-الصوت المصاحب لظلهور الغاتن وحرةته سدم 0" 


لما 


م 


لسر نك , 


32 


لحت ٠‏ عن اس ظا جاسطااو تسدنا ستانه 1 ااانثتانة مط ااانه سنت اشوا لاد و نااك ا 1 500101010 10070770021 8 10 21011 1 سس 317ب نج تن تق لجان تتف انان هات نهب تاه دع سباع ناو لطتو ا لان ما 0 حا 0 1020 


حا ب كوا سه 











"اسلو كان الكائن يعبر عن نص إذن من أسفل "إدخال 
| اللروحدة (حوقا يدوق كسة يكل ححففة كد . 
٠‏ “اتابضغط على :الزن (موافق) لقبول التمذيلات والعودة الى الملضاة .. 
-نضغط على الزر (إلغاء الأمر) لإغلاق النافذة والعودة إلى الملفب 22 


:. وعدم قبول أى تعديلات. 0 2:3 00 
ه-نضغط على الزر (معاينة) لإظهار نافذة صغيرة بها معايينة لما 





ينا 


00 


الجزء الرابع ١‏ 


مقدمة فى برنامج إكسل 
ا ©2222 2 

















مه 


00 


2. 

















؟ 








1 


الجزء الرابع : مقدذمة 0 برنامج إكسل اععظ 





. الفصل الأول 
مقدمة فى برنامج إكسل 1ءع10<2 





: مقدمة‎ - ١ 





قبل ظهور الحاسب الشخصى (800) 6#]نام0012) 26501181 كان إستخدام 
الحاسبات الآلية مقصور فقط على فئة قليلة من الأفراد كالأكاديميين وبعض أجهزة 
الدولة . وكان ذلك يرجع إلى سببين ٠‏ أولهما إرتفاع سعر الحاسب الث تتيكل 
يجعل من المستحيل لأى جهة أو شخص عاديين إقتقاء حاسب ٠‏ والسبب الشانى 
وهؤ لا يقل أهمية عن الأول - هو صعوبة الإستخدام فقد كان إس تخدام الحاسب 
يستلزم دراسة متعمقة مسبقة ودراية واسعة بأساليب البرمجة ولغاتها المختلئة '. أ 
فى يومنا هذا وبعد انتشار الحاسبات الشخصية بالصورة التى نراها الآن فاند 8 
الحاسب فى متناول يد الجميع . ونحن لا نبالغ إذ نقول بأنه أصبسح فى متتاول 
الجميع » إذ أن قيمته أصبحت منخفضة جدا نسبة إلى قيمته فى الماضى ٠‏ ليس هذا 


فحسنب ابل ان إستخدام الحاسب أصبح أيسر بكثير من ذى قبل ١‏ فقد أد سييح بإمكان 


المستخدم التعامل مع الحاسب دون أن تكون عنده دراية مسبقة بلغات لبر برمجة 
وطرق تشغيل أو كيفية إعداد الحاسب ب للعمل . 


ا ا ل الحاسيات هه الي 


ع لفيا ل الم ك مبمك 
الحث ات 1 ن وسيلة لخفض تكلفته » ومن ثم » سعر الأجهزة والبرامت . هذا من جيف 
١‏ ش 


ومن حبك اخرى تعصوير طرق إستخدام سهلة وغير معقدة لتمكين جميع أنمستويات 


من إستخدامه . ظ ارا ال 





الجزء لزاع ٠:‏ : مقدمة فى برنامج إكسل 8601 





بارت 0006 الحاسب من شخص 0 0 


0 ما 7 ظ 
© منسق الكلمات 1 000 
, قاعدة معلومات - 8856 112 
» الجداول الإلكترونية كأمعط5 50 


برامج عملية متخصصة مثل : 5255/5/45 
ه برامج: أخرى (ترفيهية » تعليمية » الخ ....) 


وجب ملاحظة أن رم تيب فى عرض مجالات الإستخدام الموضحة ٠‏ ليس" 
له أى علاقة بحجم الإستخدام ١‏ : فح البح فى جرهم كسير يتفاوت من 
شخص لآخر ومن منظمة لأخرى . 


٠‏ .وقد ساعد على إبتتدام الجداول الإلكترونية ليوو 1 ارام الذى قدمته 
ركه لوتس والمعروف باسم 1-2-3 1.0435 . وكان سبب نجاح هذا البرنامج أنه 
قدم وللمرة الأولى إمكانيات جديدة ومعقدة جدا كانت تتوافر من قبل على الحانسبات 
الكرون ة فقط 101615م002) 1131026 1/1211 وفى نفس الوقت كان اسككد اهمها سهل و 
ليختا إلا إلى سريت سيط ليبدا الستتحده .فى .وضع تطيقاقه عليه .. هيياة | فى 
الوقت الذى ارتبطت فيه كفاءة. التشغيل وحجم الإمكانيات مع صعوبة الإستخدام . 
وتربع برنامج 1-2-3 5ناؤه.آ على عرش البرامج الإلكترونية سنوات طويلة حتى . 
ظهرت برام أخزى منافسة له وبأسعار أقل » كما قدمت هذه البرامج الجديدة نفس 2 
إمكانيات برنامج 1-2-3 1.0005 ولكن بطريقة إستخدام أيسر بكثير . مان هذه 
.البرامج برنامج 5061 الذى تنتجه شركة :1/1670501 . 

أضاف برنامج 8061 الكثير من حيث سهولة الإستخدام وزود المس تخدم. 


يوسيلة أكثر وضوحا للتعامل مع البيانات وذلك من خلال ما يعرف بواجهة 
الإستخدام البيانية 101611206 1561] 012801081 (61[1) والتى مكنت المس تخدم 





اسع علس 0 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل !5:0 








من التعامل مع الجدول الإلكترونى بشكل طبيعى يجعله يشعر وكأنه يستخدم الورقة 
والقلم مع الفارق الكبير فى السرعة والإمكانيات الحسابية التى يوفرها . وقد أمكن 
تحقيق ذلك من خلال الإستفادة من الإمكانيات المتقدمة لبيئة التشغيل 01105 
التى تقد تقدمها نفس الشر كة العملاقة 0100001 . 


5 أن نوضح هنا ا لد 52000 [ع22 أفضل. من برنامج 


' من فرد لأخر ؛ ولكننا سنوضح ببساطة كيفية إستخدام البرنامج من خلال التجربة 


العملية ولن نقوم بعمل مقارنات بين هذا البزنامج وأى بزدامج آخر ؛ إذ أن ذلك 
يخرج عن الهدف المحدد لهذا الكتيب وهو : 
"انع الموقور بسر 2 ومجافية ونام روم روتسد ةابسيسن 
الإسائكه والطاوق التى ريد هق وله الاتكدار و ترق سين تراه 
للستخدم وتمكنه من أداء المهمة المطلوب لإنجاز ما يطريقة فعاد 2 
ومفيدة وبأقل جهد ممكن * ظ 


7 الدخول لى والخسروج من برنامج إكسل 1 





كيف يمكن بداية برنامج إكسل من خلال ويد 56 ؟ وللبداية يمكدن بساح 
الخطو ات التالية من خلال م10 ع[أو106 : 


- افشبغط والماونتن على 5 وفى هذه الحالة سوف تظهر قائمة البداية 51856  .‏ 
مقع ا ١‏ 
١‏ - إخثار 2021213 50 تظهر قائمة البرامج 5 
> إختار برنامج 1/1050501 لبداية برنامج إكسل . 
وهنا سوف يفتح برنامج إكسل كما فى شكل ( )١‏ حيث يكم إمبتعزاض 
صفحة عمل خالية بعنوان لان بارت يكون ا إكسل جاهزا. لك الان 
لإنشاء ملف جديد . 





ومغ!- 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1عع<:5 





| هاذا تريد أن تفعل؟ 










عدا ع د 0 
لحز ةول رزت 4 


نت 


وسوف يسمى ملف إكسل بملف.عمل 701150012 ويكون كل ملف عمل 
من ثلاثة أوراق عمل 556865 770:1 (على الرغم من إمكان إضاف-ة أو حذف 


أوراق عمل حسب المطلوب) . وكل ورقّة عمل تتكون من مجموعة من الأعمدة 
والضفوف والثى تتقاطع لتكون مربعات أو صنائيق أؤ'خلايا:والتى يتم .إذخال 
البيانات فيها . ويوجد جدول فى نهاية ورقة العمل 1 1 :22 50661 
وهكذ) . ويمكننا من التنقل من ورقة عمل إلى أخرى عن طريق النقر غلى 


هذه العناوين بإستخدام الماوس ٠.‏ 222020 م 


ما هو الممساعد السبرامج (مساعد البرامج) وعقدة قط 187535 


© عندما تبدا فتح برنامج إكسل تظهر أيقونة معينة يسمى المساعد 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:0 








وقوه نؤرة فرضن الخدمة أو ١‏ لمساعدة » وسوف يظهمر من وقت لاخر ويمك نْ 
إغلاق هذا المساعد عن طريق الضغط على 1< 1/11650501 51211-11511185 . 


3 د نائذة إكسل : 





كنا يتضيع مق الشكل (1)اقإن يزنائه إعدل مدنو عقيين العدوية بصن 
العناصر مثل مسطرة ة الأوامر 63 (التى يتم عن طريقها إختيار الأوامر) 
ومسطرة ة الحالة هط 54815 (والتى يتم من خلالها: (يمتكو أطَن النفسباط القبات 
المستخدم) ومسطرة الأدوات 10015835 (والتى تحتوى مفاتيح و قوائسم منسدلة 
والح تزودنا بدخول وتنفيذ سريع للأوامر) . أيضا يوجد مفاد تيح للتصغير والتكبير 
1 7127112231 1201111111126 و انا ود ار للقفل 01056 فى الركن العلسوى 
الأيمن للنافاة . يه هذه الأزرار فى التحكم ف ى تكبير « السب جدد د 


ملاحظة : إذا كانت 6821 518615 غير ظاهرة فإنه يمكن إظيارها عن طريق فت 
كائمة الأدو ات 161 100 وإختبار 600 ثم بالضخط بالمسناود 
5 ع 1/71 وفى منطقة العرض 2683 510177 إختار 531 5121115 شم 


اضغط على ع0[1. 


يوجد أيضا فى نافذة إكسل.العديد من العناصر والتى يتميز بها بر امج 
اكسل فقط مثل مكان إظهار الصيغة 621 101121018 فعندما يتم ادخال ؛ البيانات ل 
أى خلية يظهر جميع البيانات المدخلة فى هذا ١‏ المكان 5 لصوم 0 أ يظهر بها 
أيضا موقّع الخلية المستخدمة : 


الخلسسةة 681 : يوجد ورقة عمل خطوط أفقيلة ورأسية ‏ لعدين أعفندة” 





2 
٠ 98 .‏ -- | ىم ل حر 
سة 0 ل 0 ع نأنياء: 0 2 5 44 
سم ع يي ضيه نما مبععجيب الحيدنا مسمس ساس سيت ردكي لنياف نيه سه تعيج بده صما جح 
يها 
م ميج ص 
م 3 7 
وموم ١‏ : سه مصط سي سبحت مشصعه فعصصت. 0 دخ 4 مسجب جه اي يي هد ا 1١‏ 3 
0-2 سيدا مه 








الجزءه الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 155001 





تعريف كل عمود بورقة العمل ويوجد أيضا اسم أو عنوان لكل صف لتعريف 
الصفوف المختلفة . وتوجد أيضا 5616001 أو ما يدل على إختبار خلية معينة 
جيث تظهر هذه للخلية بشكل محدد أو يكون فى شكل إطار حيط بالخلية 
“المفتارة: 


ظ - كيف تخرج من برنامج إكسل 00 





| للخروج من برنامج إكمل إلى المكتب الرئيسى ويندون 40 ٠‏ فإنا تيع أى 
كلام ل ا 7 
١-.يتم‏ فتح قائمة الملفات ويتم إختيار 0 
؟- أو يتم الضغط على الأمر ( *) 01056 إغلاق فى نافذة إكسل وهو فى الجنزء 
ا ا ظ 
9 25 المنكن الضغط على 10017 126211 - [م اوه شم 0 015 . 


وإذا تم تغير ورقة العمل بأى طريقة ولم يتم عمل الحفظ بهذه التغيرات فإن . 
برنامج إكسل سوف يسألك عما إذا كنت تريد حفظ البرنامج أم لا قبل الخروج من 
النظام ويثم إختيار الرغبة المرادة بالحفظ أم حدم , الحفظ . 


كيفية التحصرك خلال نافذة ورلكو:< 





يسمى ملف إكسل بكتاب العمل ل (اممط 18/0 2 أوراق 

عمل (5126615 01717011 والتى تحتوى كما سبق أن ذكرنا على أعمئمدة وصفوف 

تتقاطع معا لتكوين الخلايا والتى تم إدخال البيانات بها . ظ ظ 
وللتحرك من ورقة عمل إلى ورقة عمل أخرى فإننا نتبع ما يلى : 

© 1+ نضغط على .28 .عم + 01 للتحرك إلى ورقة العمل التالية .نا .ع2‎ ٠ 

للتحرك إلى ورقة العمل السابقة . 





سورع لاس 





1 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج سل اء :5 


سمس 00 





ه يمكن التحرك بإستخدام المسطرة 180 أسفل نافذة إكسل إلى اليسار حيسث 
يمكن بإستخدام الماوس التخرك من ورقة.غمل إلى أخرى . انظر شكل (؛) . 





كيفية التحرك خلال ورقة العمل د أععطو عانده]7 ه صن طغتتل؟ ع8 








بعد إستعراض نافذة إكسل : كيف يمكن التحكم خلال تلك النافذة وبهب 
العلم بأن ذلك الجزء الظاهر من ورقة العمل على الشاشة يعتبر جزء صغير جدا 


ش :من ورقة عمل إكسل . وللحركة خادل ورقة العمل بإستخدام لوحة المفائيع فإن 
5 الجدول القالى يوضيخ :المفاتزخ القن انتتحدم لذلك اللغرض + 





-وغ؛؟!- 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل :75 








اضغط اا 00 
00 ْ يوضح التخرك يمقدان خلية فى اتجاه السودا 


ظ التحرك إلى القمة أو القاعدة للبياننات (خلال 

ل + إن© من 7 + 261 |المنطقة من ورقة العمل والتى 5 تحتو على بيانات 

ج + 0 6ه ->+ [015) | إلى أفقى فئة إلى اليسار 7 الي أفقى, فئة احم 
١ 00 0‏ ]اليمين فى منطقة منطقة البيانات . 


.ملا.وط ١‏ | تجراب شاسيه إلى علي 

امنا.عا 0 اتحرك شاشة إلى اسفل . ظ 

00 أفقى خلبة إلى اليسار من الصف الذى نحن بصدده 
مرجورن 1< !04 1 شننة ؛ إلى الهان ص الصمف الأول (الركن 


1 
أقها ةر عمه 


نيصف مسسسيه --01- عمد له 





١ ©51 + مص‎ 


لأعلى إلى اليمين فى ورقة العمل) 





.+ ممع .17+ 0م إذا كانت الفئة النشطة الآن خالية تحرك الى أول 
ان لبن ا سس لهم م 0 أما 
١, 12150 + > [‏ الل 3500 توى + جناقاوك فك بمو ادال 


م 


12111132 


1 يمكن اكد الماوين فى مُجَرَنِكَ ال إلى المنطقة أو الخلية التسى 
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تجزئة أوراق العمل فى برنامج إكسل 


لى 0 





أحيانا وعند التعامل مع أوراق عمل كبيرة نج أننا فى حاجة إن تجؤفب: 
ورقة العمل إلى جزئين أو أحيانا أكثر من جزئين حتى يمكن عمك مقازنات بين 
تلك الأجزاء . ولعمل جزئين من ورقة 2-07 انظ شيكل 5). 


6 | كف | الالال ل 
400 00 0 
1 





وبمك باع الغطوات التليةلجزلة رق عه العمل ظ 
1ك افشفط بالماوس عن اندة امسطر: التدرقة لو أطي أو ! 
7 ازبعها سان ة التكزقة إلى نافد ورقة العم .+ 
*- اترك مسطرة التجزئة وهنا سوف نجزأ برنامج إكسل 15581 عند ذلك الموقع 
وعند التحريك سوف نجد أن كل جزء سوف بتحرك 51011 ظ 


ذا 


٠ 530 ٠. :‏ يا 1 1 5-7 2 5 5 ا . 3 ٠.‏ : 
وللإلغاء التجز ئة يمكن سحب مسطرة: التجزئ مرة أخرى وتركها فل 


المكان الأصلى لها على مسطرة الحركة عنهط 567611 











. الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:61 


*- مجالات إستخدام برنامج إكسل 17561 


إن برنامج إكسل 6ه كأى برنامج أخر عبارة عن أداة تستخدم فى 
بها عقف كك تس هنا أن مجالات الإستخدام لهذا البرنامج متعددة ولن 
نستطيع جصرها وإن ذكرنا بعضها على سبيل المثال فقد يتجبه المستخدم إلى 
ْ التركيز على هذه المجالات دون أن يترك مجالا لإستخداماته ححصي عر 6 
تسانات أخرم ى و إيتكار ات جديدة وتطويع أكثر لهذه الأداة الفعالة 


لقد انتشر برنامج إكسل 661 فى مجالات متنوعة 1 ومختلفة » ولكنها ند تدور 
كلها حول محور واحد . أن هذا النوع من البرامج يمكن المستخدم من إعداد جدول 
تتكون خلاياه من بيانات قد تكون أرقام » وقد تكون حروف » وقد تكون خليط منن 
الإثنين . ليس هذا فحسب بل يمكن أيضا أن يحتوى الجدول على صوّر وعلامات 
أو رسالة صوتية يسمعها المستخدم عند الإثمارة إلى الخلية التى تحتوى على مشل 
د التووين ل . وقوة برنامج إكسل ليست فقط فم في اعادمل يا اسه 
من الجداول وتسجيل البيانات المختلفة فيها ولكنها تكمن فى كيفية التعامل مع هذه 
البيانات وكيفية تشغيلها وتطويعها . فيمكنك على سبيل المثال تحديث البيانات » 
تعديل البيانات » تغيير البيانات + البحث عن بيان معين ؛ ترتيب البيانات ترتيب 
معين ٠‏ هذا بالطبع بالإضافة إلى إجراء العمليات الرياضية والإحصائية المعقدة 


وتطبيق دوال مخزنة أرب وام ب الجدول, . 


وقد اقيم نتشر إستخدام بزنات إكسل عمد 2 إعداد السجلات المحاسيية 4 
وثشى إعداد قوائم المبنعات 0 وإعداد سجلادت بيانات الموظفين 1 وإعداد اقوائم 
المخازن » وحساب المتوسطات الرياضية » وغير ذلك كثير . كما يمكن بإس تخدام 
,الجداول الإلكترونية إعداد التقارير المالية والرسوم البيانية والخرائ-ط التنظيمية 





”') بإفتراض احتواء الجهاز المستخدم على إمكانيات صوتية . 


9 0 . 117111111 أذ الب هه : 5 


اناه 


ل 


ل 
كك 381 الع ال الك ادك كلق ااا اكدكدر لاه 
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سمس ته تتم دووجد جيجه 





المختلفة . والأشكال 4 +5 » 5 توضح بعض أمثلة لإستخدامات متنوعة لبرنامج 

إكسل [2:)06 . ا ظ ظ 
( ظ شكل رقم (4) 

سجل رصد الدرجات 











6 ] 530 | الأول 1596 | تقرير 7590 | النهاني 7590 | در 

]1 أسم الطالب | وظيفة | 
7 على السيد | 59.4 | 9090 |40.67] راسب | 80 | جيدا جدا | 47 | راسي | 

| ماجد محمد | 53.8 | 9090 |55.33] مقبول | 80 | جيدا جدا | 52 | مقبول‎ 1١ 
| أحمدعصام | | 566.7 | 9096 | 68 | جيد |90 | امتياز | 54 | مقبول 64.07 مقبول‎ 0316 

إبراهيم محمد |42.2 | 9090 | 72 | جيد | 90 | امتياز | 59 | مقبول |/85.3 

| _حسن عيسى 2 | 101 | 10090 | 93 | اسنياز | 90 | _امتياز | 82 | جيدا جدا | 

0 خالد عمر 2 |101 10000 | 988 | امتياز | 90 | امتيار | 81 | جيدا جدا | 
[ ظ شكل رقم (5) 20 

حدو ل دراسى يوضح ساعات المحاضرات الأسبوعية 





























شكل رقم (5) 
< رسم بيانى يوضح تدفقات نقدية متوقعة لأحد الإستثمارات 





| 20 - ٠ 
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4 -إستخدام برنامج إكسل [عع1,/5 





ومرة أخرى سوف نتعرض لكيفية إستخدام برنامج إكسل حيث تتكقون 

صفحة العمل ببرنامج إكسل - سيطلق عليه اسم اللوحة الجدولية فيما بعد - من 

مجموعة من الأعمدة والصفوف . تعنون الأعمهة بالحروف الأبجدية » بينما 

تعنون الصفوف بالأرقام » انظر شكل رقم (1) . : 
٠‏ شكل زقم (7) 





واتسيط لدرض ١‏ مللقؤم اتكدير حجم ناذ: النلث النوضع فى الشكل رقم 
(1) وذلك بتحريك مؤشر الفارة إلى مفتاح التكبير والضغط على المفتاح الأيسسر ؛ 
انظر الشكل رقم )0 : 





-4م؟- 


١ 


لف 


وزو مجع وشاع فس للق 
ظ شكل رقم (4). 
٠‏ اضغط على مفتاح تكبير النافذة لتملاً نافذة الملف نافذة ا 





يختلف عدد 00100000 00 ع لم يد 
فقط على ذاكرة للحاسب » فكا:.! كانت كبيرة كلما كان. هناك إمكائية لإحتواء صدد 
أكبر من الأعمدة والصفوف . وتتحدد الخلية من تقاطع العمود مع الصف ؛ وهسى 
التى يتم إدخال البيان فيها » ويجب أن يكون المؤشر على الخلية المطلوب إدخسال 
البيان فيها قبل البدء فى إدخال البيان. الشكل رقم (4) يوضح الخلية التى بقع عليها 


المؤشر » وهى الخلية التى مه لك يكون عنوان, ه-ذه 


الخلية 3 » وهذا توضحه المساحة التى يطلق ءا عليها اسم عنوان خلية | 000 


ويمكن كدوك المؤشر من خلية لأخرى بتحريك مفاتيح. 0 » ويلاحظ 1 


المؤشر عندما تتحزك من موقع لآخر فإن عنوائها الموضح فى المسائعة الخااس- 
بعنوان الخلية يتغير أيضا ليوضح العنوان الجديد » انظر 0 رقم 1 0 





سه © فق لاه 
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35 شكل رقم ( " 
شكل الشاشة فى بن ع 000 


امعوع اماما 


دي مويه لويرب ماران 





رك اتات سم بوناع :]0:06 من لكل املكو رد رى على هلد 1 اوحداة. 
ا ل ل ل ل 
غلى عدد: افتن ام من هذه اللوحات )5 )١‏ ويمكن تعديل: هذا العدد وفقا الرغبة 
المستخدم » كما يمكن ت: تغيير اسم اللوحة ليعكس ما تحتويه من بيان حسالثة) . يمي 
م لوا ب بدء من الخلية التى تقع 
فى أقصى يسار أعلى الجدول وانتهاء؛ عند الخلية التى تقع فى أقصى يمين الجسدول 
هذا بإفتراض تحديد الخيار من اليسار إلى ا ا 
الور كبديلن . ويجب مراعاة أن البرنامج يحدد الجدول آخذا فى الإعتبار العمو 
كله والصف كله حتى لو كانت هناك خلايا فارغة فى .بذايته:أو منتصفه أو نيايته . 


و موسي وو واوا لا للا مر اخ متت وجوهسوييي 





3 





يِذ 
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- مفاتيح الحصركة : 





د ل اكز 1 در لكيه معط فاق 
لحواك الجدول 00 بيان ب ير أوتكيها» لتر 


-1 مفاتيح الأسهم : 5-0-5 





تستخدم مفاتيح لو 0 كلقن السائة 
مجاورة لها » فيمكن تخريك خلية المؤشر إلى أعلى خلية واحدة بالضغط على 
مفتاح السهم العلوى لكآ مرة واحدة أو إلى أسفل بالضغط على مفتاح السهم السفلى ظ 
. للطسآامرة واحدة ٠‏ أو إلى اليمين خلية واحدة بالضغط على مفتاح السهم الآيمن 
مرة واحدة » أو إلى اليسار خلية واحدة بالضغط على ٠‏ فتاح السهم الأيسر [->]موة 


واحدة . 


1 منتيع تحريك نشائة 8559 0290 [95] ١‏ 
07777 يب 1010000 ]00 


الشاشة هى الجزء من لعدرن الظاهر في النافذة. . ف الشكل رقم © يظهر 
من.الجدول الأعمدة من 8 إلى 151 : كما تظهر الصفوف من ١‏ إلى 8 . تس تحدم 


مفاتيح حركة الشاشة لإظهار أجزاء أخرى من النافذة' ظ . المفتاحين الأول الشساتئ 
ظ انعط لللذفتا بات ل 2 أسفل أو إلى أعلى » فبالضغط على 


المفتاح . الخاص بتحريك الشاشة إلى أسفل كفلا مر. ةو احددة يمكن إظسهار 


الصفوف من 5 إلى 5 » مع ملاحظة أن الأعمدة تتحرك » أى أننا انتقلنا إل 





عه يدعت كات ميسن ٠‏ د ممصا نل جع د وحص لد جد الج ا 1 


' يختلف حجم الشاشة وبالتالى الجرع» العم دمر من سول مع إشخلافب حجم اإنائذة فبتغير حجم النافذة (بسحب أحد. أطرافها 


بواسطة الخأرة يتغير الجزء الظلاهر من الجدول ما يلف مع إفلف دقة العرض على اطرلية لز فا لفتةكيا 





يا لت 
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< 5-0 نيت المؤشر وتحريك. ااشاذة سك بإمستتكدا 
مفاتيح الأسهم » مع ملاحظة أن هذا المفتاح يتم ضغطه مرة واحدة ة لتثيت المؤشر 
.ثم إستخدم مفاتيح الأسهم لتحرك الشاشة فى أى اتجاه من الإتجاهات الأربعة 
مككورة » ثم يضغط على مفتاح كثيت المؤشر مرة أخرى لتحويل العركة إبسئ/ 
الموشرويدد من لشاشة . 


سو حمة: 99 29 


يي إستخدام لنكامن 01 101 دكن : [وج أكية . ٠‏ فالأول اتن 
بتحريك مؤشر الخلية إلى , الخلية التى تقع فى العمود الأول من نفس الصف » 
واي ربا لدي بلا 
تحتوى على بدايتها ونهايتها خليتين فارغتين ؛ بالإستعانة بمفاتيح الأسهم . ريقصل 
الا لاد ور ا يو أو مجموعة تشكل صف ٠‏ انظر الشكل 
رقم )٠١(‏ . ظ 


شكل رقم (. 0 
مجموعة متصلة من البيانات تشكل صف أو عمود 






خم مد بلعو بحص محم و٠‏ عم سوبي بموويوم بوردبي ف يويد رد لمموزت بريه عر هزيي ول 
1 1 


جمدم جو سد به معدن ممم د واببو لونم برجدعوو رمد ر بجع ورديو ديز 


لمعيه اعم حالصل بويد بوحسم من وا ١‏ مم عرو مياد 








ااا مسي يموع بس سس يس معوم سد سه مه مه 12101110 





ك3 0 ءَ 
2 : 3 

وحم لم ع مم لجم دعيو ع وديم مس تعفد هعم معي م امريد ييه ميم هه وببجنوع وريد وين مووي متايه عبد إل مفم هيو امن عد بجع دور سمطرد ديدي سوه ممعودمعه تيور و جمصعو روح ويه وهل و حب ورمع اا 
03 0 


3 


زرده عفتع م مجهي بحعابه يمه سيجوظع د يمار هم عه عاصهي معرو م 10 


0 
0 
ْ 
2 
03 


ا 





"لا يمكن تحريك الشاشة فوق الصف الأول و لإ تحت الصف الأخير فى الجدول ش 





00 





ليف 
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ويستخدم المفتاح [2009] مع مفاتيح الأسهم لتنفيذ الحركة المطلوبةء ‏ 
فبالضغط على المفتاح [255]|مرة واحدة ثم الضغط على مفتاح السهم السفلى 
مرة واحدة ء يتحرك مؤشر الخلية من الخلية التى عندها إلى" أخر خليسة فى 
لتعدوة التى تمثل عمود ارصم على مفتاح السهم اليمن لحامر: والحدة 


وهكذا وو و ال ا 
مع أحد مفاتيح الأسهم ينتج عنه تحريك المؤشر إلى أول خلية فى المجموعة التالية [ 
. فإذا كان مؤشر الخلية عند 44 فى الشكل رقم ٠‏ وتم إستخدام المفتاح إ[هلهق] 
ع ماح لم الى [أرة وادة يع حنه قال مؤش الة إلى 6 


ه-ع : مفتاح التحكم: ادها ' 


بالإضافة إلى مفاتيح الحركة المذكورة فيما سبق » يمكن إس تخدام مفتاح . 
التحكم 2190 ]للمساعدة فى تحريك مزشر الحلية بسرعة . ويستخدم هذا ا 
يدايح الحركة السابقة وذلك بضغط المفتاح [50ك]مع مفتاح الحركة المناسب » فى 
نفس الوقت ٠‏ لتنفيذ الحركة المطلوبة . الجدول رقم ( )١‏ يوضح ملخص لنائج . 
إستخدام المفتاح [2©558]مع مفاتيح الحركة المختلفة : 





ظ جدول رقم )١(‏ ظ 
اتج إستخدام يت التحكم | العتع] مع 0 الحركة المختلفة 










فس الحر كة الناتجة عن 0 7 
لتقك] * مفاتيح تحريك الشاشة 


اديه صعد ص : 00 


3 - + 











الانتقال إل ى لوحة جدولية أغرى فى نفس ا 











٠ 93‏ ع اللديب كوه 
/ 7 امع ا * 
5 :* 0-0 1 


ظ تربك الموشر ف الية الى في اناة 0 
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(أقصى يسار أعلى الشاشة) 
تحريك المؤشر إلى الخلية الأخيرة فى 
(أقصى يمين أسفل الحو 71 










:_مسطرتى الحركة الأفقية فقية والرأسية 





تستخدم مسطرة الحركة الأفقية قي تيك لثشة إلى ابين وى البسار 
وك ة الحركة الرأسية لتحريك الشاشة إلى أسفل سفل وإلى أعلى » وذلبك 

بنفس الطريقة المستخدمة فى أغلب البرامج الى تعمل تحت بيئة التشغيل 
٠ 200‏ فبالنسبة لمسطرة الحركة الأفقية فقية » يمكن تحريك الشاشة عامود واحد ” 
“إن اليمين أو عمود واحد إلى اليسار بتحريك مؤشر الفأرة إلى سهم الحركة الأفقية 
الأيمن والضغط مرة واحدة » أ إلى سهم لحركة الأفقية اأيمر ولضد مط مره 
واحدة انظر شكل رقم )١3(‏ .. 

شكل رقم )١١(‏ 


الحركة الأفقية الأى 
م الحركة الأفقية الأيسر 









0 


الجزعء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل امعد 
5 المفتاح ]مع مفاتيح الأسه لتتفيذ الحركة المطلويبة ؛ 
فبالضغط على المفتاح [8539] مرة واحدة ثم الضغط على مفتاح السهم السفلى ‏ 
مرة واحدة » يتحرك مؤشر. الخلية من الخلية التى عندها إللى أخر خليبة فى ظ 
المشبوغة الك فنكل :عمو «٠:‏ 7الشخط على منتاج السهخ الأيمن [ حت ]منة واحندة 
يتحرك مؤشر الخلية إلى أخر خلية على يمين مجموعة الخلايا التى تمثل صف » 
وهكذا . أما إذا كان مؤشر الخلية فى نهاية المجموعة » فإن إستخدام المفتاح [كلق] 
مع أحد مفاتيح الأسهم ينتج عنه تحريك المؤشر إلى أول خلية فى المجموعة التالية 
. فإذا كان مؤشر الخلية عند 44 فى الشكل رقم ٠١‏ وتم إس تخدام المنضاح [] 
0 الخلية إلى 86 . 
ه-4 : مفتاح التحكم: ظ 
بالإضافة إلى مفاتيح الحركة المذكورة فيما سبق » يمكن إس تخدام مفتاح 
التحكم 20 ]للمساعدة فى تحريك مؤشر الحلية بسزعة . ويستخدم هذا المفتاحع مع 
مفاتيح الحركة السابقة وذلك بضغط المفتاح [20©]مع مفتاح الحركة المناسب ».فى 
.نفس الوقت ٠»‏ لتنفيذ الحركة المطلوبة . الخدول رقم )١(‏ يوضح ملخص لنائج 
. إستخدام المفتاح [َتامع مفاتيح الحركة المختلفة : 








جدول رقم )1١(‏ 
ناتج إستخدام يفناج 5 مهام مفضع الحركة المختلفة 








الحركة الناتجة 
د الناتجة عن إستخدام لمفتاح تحط 






سكف 


3 5 
0 2 ا أحيد 


(صوع بد عد ع هن يد + تدس رودت ور ا مك 


لعن ١‏ 00-7 51 تحريك المؤش المؤشر شر إلى الخلية الأولى في الشاشة 


3 2 :2س شد :رخا اسم نسقد “22732 ' 


قات 
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(أقصى يسار أعلى الشاشة) 
| تحريك المؤشر إلى الخلية الأخيرة فى .الجدول 


(أقصى يمين أسفل الجدول) 





: مسطرتى الحركة الأفقية والرأسية 





تستخدم مسطرة الحركة الأفقية فقية لتحريك الشاشة إلى اليمين وإلىئ ابيا ” 
وتمتخدم مسطرة الحركة الرأسنية لتحريك الشاشة إلى أسفل وإلي على » وذلك 

بنفس الطريقة المستخدمة ذر , أغلب البرامج التسى تبن تخيرة شكية الكل 
1206195 . فبالنسبة لمسطرة ا الأفقية » يمكن ؛ تحريك الشاشة عامود واحد 
ا ن أو عمود واحد إلى اليسار .نحريك مؤشر الفأر. إلى سهم الحركة الأفقية 
اليم واقضيط مرة واحدة أر إلى سهم نجركة الأقية الأ والضة سحل ره 
واحدة. انظر شكل رقم ١ ١)‏ 

شكل رقم )١١(.‏ 


سهم الحركة الأفقية الأيعير 






ظ ب العافدة الرأسى ا 





00 





يمن 
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شكل رقم )١١(‏ 
القائمة العخصر: الخاصه بوامر يمكن تنفيذها على خلايا الجدول. 


10 27 


الات شريط الأوامم 





ثم خلال السنوات الأخيرة تطوير الإرامي التى تعمل تحت بيئة التشغيل 
1 بهدف أساسى » هو تسهيل عملية إستخدام. البرمجي ات المختلفة , 
وتنافست الشركات الناشرة فئ هذا المجال حتى أصبح ما يميز ناشر عن أخر هو 
سهولة الإستخدام . وقد قدمت شركة 1 فى نهاية عام ١594‏ مجمورعصة 
البرامج المكتبية 4.3 018566 1 التى تتشابه بدرجة كبيرة فسى طربقتة 





تشغيلها وف ى كثير: من الوافو من ضمن هذه بيات تطوير ما يمي :ديل 
الأو امر ه3660آ لصةتمصدت 0 الذى ب يسم أكثر الأو امر إستخداما » كفتسح ملسف 


وغلقه وتخزينه وإصداز الأوامر الخاصة بالتشكيل والطباغة وخلافه .. وقد تم تمثيل 
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كل أمر فى أيقونة 100 لتذكر المستخدم بالأمر الذى تحتويه . وسيجد المستخدم أن 
أغلب هذه الأيقونات تظهر فى نفس الشكل من برنامج لأخر ضمن 4.3 
02 10501 لذلك سنتعرض لبعضها بإختصان عند الحاجة إلى تنفيذ أمر 
معين بإستخدام شريط الأرامو 


إن تنفيق للد م عل رونا ار ملعن لمتحي تاوالع كاري 
إذ يكفى لإختيار الأمر تحريك مؤشر الفأرة إلى الأيقونة المناسبة ثم الضغط على 
المفتاح الأيسز للفأرة ليبدأ تنفيذ هذا الأمر. . ويمكن إستخدام التحكم فى الأيقودنات 
ّْ التى تظهر على الشاشة وذلك بإخفائها أو إظهارها أو حتّى إنشاء أيقونات جديذدة 
خاصة يه د تحتوى على مجموعة أوامر قام بإعدادها بنفسه وولن كتدررمن ذا تمي ” 
عملية تعديل شريط الأوامر ٠‏ ويمكن لمن يرغب فى التعرف على المزيد عنبها 
وعن كيفية إعداد أيقونات خاصة ؛ الرجوع إلى دليل المستخدم الخاص ببرنامج 
أاع0<اط و البحث د تحت 1156025 :100121 و 10011 قصة 113010 . 


1- العدول عن تنفي أمر : 





يستخدم الأمر 00م ذ ف عانة الرغنة فى العدون أن تتية مر والرجوع 
إلى ما كانت عليه الخلية أو مجموعة الخلايا قبل تنفيذ الأمر عليها ٠‏ فالأمر 1000آ 
يلغى أخر أمر ثم تنفيذه ٠‏ فعلى سبيل المثال إذا تم مسح محتوى خلية أو مجموعة 
من الخلايا ثم تبين أن عملية المسح قد نفذت بطريق الخطأ فبمجرد إصدار الأمر 
0 ستعود الخلايا مرة أخرى بنفس الشكل الذئ كانت عليه قبل منحيا . 
ويجب التوضيح هنا أن الأمر 0 يلغى فقط أخر أمر تم تنفيذه . 


عند إصدار أمر العدول عن التنفيذ 10200 مرتين متتاليتين » فإن المسرة 


الأولى تلغى الأمر الذى دم تنفيذه ؛ أما المرة الثانية فإنها تلغى عملدية الإلغاء تفسنهاء 
أى الإحتفاظ بنتيجة تنفيذ الأمر الأصلى الذى اعدو نوضيح فيماءيلى كيفية تنفب_ذد 





عه 


1# 
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شكل رقم )١8(‏ 


القائمة المختصرة الخاصة بأوامر يمكن تنفيذ تنفيذها على خلايا الجدول .. 





5-"- شريط الأوامت 





تم خلال السنوات ارأخير واتطويو البرامج التى تعمل تحت بيئة التشغيل 
هلصا بهذف أساسى ٠‏ هو تسهيل عملية إستخدام البرمجيات المختلفة . 


وتنافست الشركات الناشرة فى هذا المجال حتى أصبح ما يميز ناشر عن أخر هو 
اسهولة الإستخدام ا ال 0 


البرامج المكتبية 3 01166 241010501 التى تتشابه' بدرجة كبيرة فسى طريقة 


تشغيلها وفى كثير من الأوامر . من ضمن هذه التسهيلات تطوير ما يسمى بشويط 


ع 


الأوامر صوططن]1 لسمهسنه0 الذى يضم أكثر الأوامر إستخداما » كفق- وح مسف 


وغلقه وتخزينه وإصداز الأوامر الخاضة بالتشكيل والطباغة وخلافه ٠‏ وقذ تم تمثيل . | 





0 





هكلاس 00000 7 
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:كل أمر فئ أيقونة 1005 لتذكر المستخدم بالأمر الذى تحتويه . وسيجد المستخدم أن 
أغلب هذه الأيقونات تظهر فى نفس الشكل من برنإمج لأخر ضمن 413 
08568 1/110508 لذلك سنتعرض لبعضها 0 :8 الحاحة الى كف امسر + 


معين بإستخدام شريط الأوامر : 


ظ وق ارين يفك د ريد اتاد دعن سمدم خفلوات يوة . 
إذ يكفى لإختيار الأمر تحريك مؤشر الفآرة إلى الأيقونة المناسبة ثم الضغط على 
المفتاح الأيسر للفأرة ليبدأ تنفيذ هذا الأمر . ويمكن عفدا التحكم فى الأيقودنات ظ 
التى تظهر على الشاشة وذلك بإخفائها أو إظهارها أو حتى إنشاء أيقونات جديدة 
© خاضةايه كصوئ عل مجموعة أرائن :قاد بإعذادها النفعة رول ارهن هنا لنت 
: عملية تعديل شريط الأوامر » ويمكن لمن يرغب فى التعرف على المزيد عنها 


وعن كيفية إعداد الكودات خاصة ؛ الرجوع إلى دليل المستخدم الخاص ببرنامج 


561 والبحث تحت طمططن] نجد10016' و 5نة10016 لطة 1/1310 . 


باك العوول عن تنفيد اسن 





ل اا دن كلة اليه ف للضول عن نه ألو , الوستوع 
إلى ما كانت عليه الخلية أو مجموعة الخلايا قبل تنفيذ الأمر عليها ؛ فالأمر 11200 
يلغى أخر أمر تم تنفيذه . فعلى سبيل المثال إذا تم مسخ محتوى خلية أو مجموعة 
من الخلايا ثم تبين أن عملية المسح قد نفذت بطريق:الخطأ فبمجرد إصدار الأمسر 
0 ستعود د الخلايا مرة أخرى بنفس الشكل الذى كانت عليه قبل مسحيا 
ويجبة التوضيح هنا أن الأمر 7080] يلذى تقد لخر أبر م فيا 


عند إضدار أمر الغدو ل عن. التنفيذ ا امل نين فصان المرة 


الأولى تلغى الأمر الذى ثم تنفيذه » أما المرة الثانية فإنها تلغى : ة الإلغاء. نفسهاء 
سي الأصلى الذى لخر , وشح فينأيلى كيفية تبغي: 











745 


1 
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. هذا ١‏ الأمر من لوحة امت أولا تفال الفأرة وقوائم الأوامسر شع لفارة 
وشريط الأوامر: 


إستخدام لوحة_المفاتيج ٠‏ 


- اضغط على المفتا ييا مة واحدة . 


- لصف علئ للحزف هفتح قائمة الأوامر 7 0 ».على ال 
اب - شفط على الفاح [2] تف اأمر 08 . 


ا ا ظ 
المفتاحين 2721 ] لنقكا :[2] معا وهذا ما ستجده موضحا بجوار الأمر فى قاكفيدة 
الأو امر 5:6 . المطلوب من المستخدم المبتدئ النظر إلى الأمر المختصر 
الى يتذهر عند فتح القائمة للتعرف علية.؛ وسيمكن بعد فترة تذكبر معظسم 
الاوامر اي 1 ظ ١‏ 


استخام القارة وقوالم الوص 000000000030000 
2 - حرك مؤشر الفأرة إلى قائمة الأوامر 41 ؛ واضغط ل 
1 للفآرة لفتح القائمة . 1 ١‏ 
- حرك مؤشر الفأرة إلى الأمر الأول فى لقائمة 0100 واضغط إلمنقاح 
الأيسر لجاز لحي الأمر . 


استخدام. الفأرة وشريط الأوامر ٠‏ 
- حرك الفأرة إلى أيقونة العدول عن تنفيذ أمر 501 
للفأرة لتنفيذ الأمر . 





ممع سب سه عسم دبعت اتاد جنع تبعتو 1 ل 000101 + 735إ13] اا ]|:| |ًاها ل سسسسسه سسووسي : 
ظ ْ 0-0 سا لوس ا ظ 
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8 - إعادة تنفيذ ننه تنفيذ الأمر : 





| يمكن إعادة تنفيذ آخر أمن تم تنفيذه على خلية مختلفة أو مجموغة مختلفتة 
من الخلايا وذلك بإستخدام أمر أعادة التنفيذ 64م26 . نوضح فيما يلى كيفية تنفيذ 
هذا الأمر من لوحة المفاتيح أولا ثم بإستخدام ام د 
وشريط الأوامر: 





0 0 00 
- اضغط الحرف |[علفتح قائمة الأوامر :1ه الت تكرى عن الامو او 
- اضغط الحرف لعا لتنفيذ الأمر ممم . . 


لاحظ يمكن الاستعاضة عن الخطوات الموضحة بالاكتفاء بالضغط على المفققاح 2 


]| ؛ وهذا ما ستجده موضحا بجوار الأمر ة فى قائمة الأوامر :58 , 


إستخدام الفأرة 0 ام الأو ابر ٠‏ 

- حرك ‏ مؤشر الفأرة إلى قائمة الأرنمراء 7 واضغط المفتاح 0 للفأرة 
لفتج القائمة . ا 

- حرك مؤشر الفأرة إلى الأمر: الأول ف فى القائمة ليلا واضغط المفتقاح 
:-الأنسق للفآرة لتنفيذ الأمق..: 


إستخدام الفارة وشريط الأواص : 2 6 
- حرك مؤثتر القارة إلى أيقونة أمر إعادة التنفيذ "9 





. تنفيد بعط الأوامرء وفى 328 لكين ل الأمر المطاوب لون ل ١‏ 
فاتح فى قائمة الأوامر 28016 مما يعنى أن هذا الأمر غير متاح ممالد! 





195 8- 


بي ا 


ا اتتسيناء جدول : 


يما يلى سخوضع كيية شا جدول وفك بإخال مجموحة من البياات 
كما هو موضح فى الخطوات التالية : 10 
و نا ا 
مفتاح الفأرة الأيسر لنقل المؤشر إلى الخلية 11 . 
- ادخل: بيانات الجدول الموضح.فى الشكل رقم )١(‏ بتحريك 0 بيه 
إدخال كل بيان فى الخلية: المناسبة مستخدما الفأرة أو مفا مفاتيح الحركة ف 
لوحة .المفاتيح(الأسهم) فعلى سبيل المثال ؛ إذا كان مؤشر 22 
لذ اكتب.الشق الأول “من للعنو ارخ 1124 ثم حرك المؤدّر ب-الضغط 
17 على السهم السفلى [[] مرة واحدة للانتقال إلى الخلية 42 ؛ ثسم لكشب 
.الشق الثانى 
إل] مرة واحدة للانتقال إلى الخلية 83 ثم أكتب الزقم ١وهمكذا‏ 
- فى خالة إدخال خطأ أو الرغبة فى تصحيح بيان ثم إدخاله » يمكن 0 
المؤشر إلى الخلية المعنية وإدخال البيان فيها مرة أخرى ؛ وسنوضع نييما 
بعد كيف يمكن تعديل محتوى لخلية دون إعادة إدخال البيان بالكائل عمسرة 


إنشاء الجداول الإلكترونية. 





رق 


لالال 


ا 11900 


2000 


11200 


20 






[ أله لفصل الثانى [ 





من العنوان 0 ؛ ومرة أخرى اضغط على السهم السفلى ظ 


شكل رقم ( 00 
جدول بيانات المبيعاث ْ 








0 06 1000_1200 0 1 
وان اله 8 0 200000 
0 __ 4000 55 - | دك 
1500 12 
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6 هن موضج باشكل رق 0 


شكل رقم (9) 2 
الجدول بع الإنتهاء من إدخاله 


2 06 سح هه مد ل 17 - 
 1400  15007  1200‏ 0ننة ‏ ( [ 
,ينيد يناري بجحو عر ل وعبقد يهار يف يايد 53-0 لممميدي وب قوب رمدم ود مود بود ويد 


100 7 150 50 0ل 
00 2500 40000 4500 60 00 2 
<١ 1200‏ 1200 .1300_1200 1200 1200 





؟ - تخزين الملف : 





بعد الإنتهاء من إعداد الجدول » يمكن تخزينه على القرص الصلب 11200 
21516 أو القرص المرن 10151 لم510 وسيفترض أن التخزين سيتم الآن على 2 

القرص الإفتراضى 1011076[ امآ الها وفى المسار الإفتراضى 17618111 
طنوط . ا لاحظ | 9 الملف قد أعطئ اسما مؤقتا [ 80016 وهو الاسم الموضح فى 
أعلى الشاشة فى الكل ٠‏ ويمكن بالطبع تخزين: الملف بإستخدام نفس الاسم ولكن. 
.“من الأفضل إعطا عطائه اسما يدل على محتواه لسهولة التعرف عليه والرجوع إليه مرة 

. أخرى » آخذا فى الإعتبار شروط أسماء الملفات التى يفرضها نظسام التشسغيل 
35 105 . عند إصدار أمر الثخزين أول مرة لملف لم يخزن من قبل » «سيطلب 
البرنامج تحديد اسم له أو قبول الاسم المؤقت الذى حدده البرنامج . لتخزين الملف 

يمكن 2 الخطو لوات التالية : 


اوتوص تهتهون جو بل[ حر ا حي ججح عبر" لز تيعو ده 


بدا ريا امم 





: ا د 8 00 ا 5 الشكل ا 
: 0 شكلرقم ")0 
02020 النافذة الخاصة بأمر التخزين 45 ©5856 





- تأكد من أن عملية التخزين ستتم على القرص الذى ترغب فى التخزين. 
عليه » وذلك بالنظر إلى اسم القرص الموضح فى الخانة تحت عنوان : 
(حفظ فى) 101 فى الشكل رقم ( ") وفى الحالة الرغبة فى إختيسار 
قرص أخر ؛ يمكن ببساطة تحريك مؤشر الفأرة إلى المفتاخ الموضسح 
. عليه سهم لأسفل ثم اضغط على المفتاح الأيبسسر للقارة . سيس_تجيب 
البرنامج بتوضيح الأقراص المختلفة التى يمكن' التخزين عليها » ويمكن 

3 0 هنا الإشارة بالفأر ة على القرص المطلوب وضغط المفثاح الأيسر للفسأر 3 

لإختيار هذا القرضص. 2020200 ظ 


38 





' بما أن الملف سيتم تخزينه للمرة الأولى » فإن البرنامج سيستجيب الأمر...5 5216 


مو 3 1 ١‏ هم 





-191؟- 








0 11 فى لعل را 3 قم 07 0 الا ا 55 : 


3 


1 طاحمرم ' 1ل 


”- استرجاع ملف 





.يطلق على عملية استرجاع ملق الاسم “فتح ملف مم0 211 . 
لإسترجاع ملف ثم تخزينه من قبل يمكن إستخدام «الأمر فتح ...0090 من كائمة 
الأوامر ملف 5116 » أو بالضغط على أيقونة فتح ملف من شريط الأو امو 
سيستجيب البرنامج بفتح نافذة كتلكٍ الموضحة فى الشكل رقم ( 0 6 

شكل رقم (4) 
:نافذة تحديد اسم الملف المطلوب استرجاعه (فتحه) 











' الاسم الموضح فى هذه الخانة هى 215. 1 13001 وهو الاسم المؤقت الإفتراضى الذى أقتترحه البرنامج ؛ ويمكن مسحه 


بتحريك المؤشر إلى بداية الاسم والضغط على مفتاح 6 ثمانية مرات , أو تحريك المؤشسر إلى نهاية الاسم والضغط عل : 
مفتاح 831250066 ثمانية مرات 


1 
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8 : 





لإسترجاع الملف 1 80016 حرك مؤشن الفأرة إلى اسم الملف ؛ واضْغمذ 

المفتاح الأيسر للفأر ة مرة واحدة » ثم حرك المؤشر إلى المفتاج 016 أو 
: ._اللفأرة للموافقة على تنفيذ أمر استرجاع الملف . بإمكسانك 
كنا عند الإقارة إلى لسو التلقنا أن التتديز على المفتاح الأيسر للفأرة مرئين 
ا ا 








0 
؛- تيل مجموعة من اليا 
عند الحاجة لأداء ب 0 0 المشح 5 الإلغاء 3 التنسيق 


أن مامه . على مجموعة من الخلايا يجن أؤلا تعريف البرنامج بمجموعة الخلايا 
ا رد ايت اسابم ب رن 





لاحظ لاحظ لإلغاء التظليل 0 الخلية مستخيها | أي مفتاح من مفتيح الدحركة 
لسابق الإشارة إليها أو اضغط مفتاح الفأرة الأيسر".. ظ 


ال 





استخدام حة المفاتد 


ديه 5 لمطلوب تظليلها فى 
العمود. إستقدام اتيج الحركة المناسية . - 1 

' - اضغط على المفتاح [25051] وأبقيه مضغوطا ؛ وفى نفس الوقت . اضغفط 
على مفتاح السهم السفلى للا عدة مرات حتى تصل إلى الخلية الأخسيرة 
من المجموعة المطلوب تظليلها ؛ ثم أترك المفناح ([يكتللق] . 


' هذا بإنتراض أن الوا المستخدمة هى القوان اضر لترياع» : أى أن الغيا امظللة قد تير بأوان مخف ام 


تغبير. ألوانها كما سيم توضيحه فيما بدا ٠‏ 
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اإستخدام الفأرة 
- خرك مؤشر الفارة إلئ الخلية الأولى.من'السجموعة المطلوب تظليلها فسى 
العموذ واضغط المفتاح الأيسر لنقل مؤشر الخلية إلى هذه الخلية . 
- اضغط على المفتاح الأيسر للفأرة » ومع إستمرار الضغط اسحب الفسأرة 
إلى أسفل حتى تصل إلى الخلية الأخيرة من المجموعة المطلوب تظليلها 00 
ثم أترك مفتاح الفأرة. . 0 


بتطبيق ذلك على الجدول الذى قمنا بإنشائه » يمكن تظليل الخلايا التسى 

تحتوى على القيم "٠7١‏ » 4 فى العمود الأول . انقل مؤشر 0 لخلية 

3 ثم اضغط على مفتاح الفأرة الأيسر واسحب الفآرة 9 أسفل حتى تصل !| ْ 
الخلية 346 ستظير الخلايا المظللة كما هن مبين فى شكل رقم (5). 
شكل رقم (0) 

جزء من عمود (43 إلى 46) تم تظليله 





ويمكن ملاحظة أن الخلية التى بدأ عندها التظليل تظهر بخلفية مختلفة ش 
(بيضاء) وإن كانت ضمن المجموعة المظللة كما يوضحه الإطار حول المنطقفة 
المظللة » وهذا لتوضيح أن مؤشر الخلية مازال عند 43 سكسلل الماع طني 
الخطوات لتظليل جزء من صف ٠‏ ولاحظ دائما أن الخلية التى يبدأ عندها التظلين.ل 
ا(أى خلية النوشر ) ستحتوى على خلفية بيضاء: نظن الشكل زقم (5). 


وه 5 





00 








ظ شكل رقم (5) - 
ظ جزء من صف (83 إلى 63) تم تم تظليله 





تظليل عمود كفل أو ص 1 7 ١‏ 





قد يستدعئ الأمر ف ى بعض الأحيان متطليل ع عمود «بأكمله نينا ملا الخلايا 
اجر فئ نهاية العمود أو الضف .. 


. لتظليل عمود كامل ٠‏ حزك مؤشز الفارة"إلئ عنوان:! ظ لعمود المطلوب تظطيله 


ل 5 52 ,)ثم اضغط على المفتاح. الأيسز للفأرة . : تاتطط أن العمود 


بأكمله » أى من.الصف ١‏ حتى نياية اللوحة الجدولية : أى الصو 4 ا قد تم 


تظليله . انظر الشكل رقم (9) ١‏ 
شكل رقم (7) 
التقود 8 مظلل بأكمله (من الصف ١‏ إلى الصف كف لكا 0 


إن ميك مض جمد مم هر 
: ]<> 85-3150 1 
150 5 0 50 3 ش 


- 
0 ...د .1 00 
ات 
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الاخظ. يمكن إستخدام لوحة المفاتيح لتظليل عمود بتحريك مؤشر الخلية إلى العمود 
57 


كلف يله : يمكن تظليل صف كامل 0000 لقادة إلى لبوق 


الضف المطلوب تظليله ثم اضغط المفتاح الأيسز للفآرة . تلاحظ أن الصف 


بأكمله , ا ا يي 
شكل رقم )0( 
الصف ؛ مظلل بأكمله (من العمود لخ إلى العمود 157) 





ةد 


301010101011010 


لاحظ_ يمكن إستخدام لوحة المفاتيح لتظليل صف بتحريك مؤشر الخلية إلى الصف 
فعا 


4 ص تظليل مجموعة متصلة من الخلايا. 





"يمك اتظليل مجموحة خلديا متصللة لطريقة مشابية انه فتن مها كن 
جزء من عمود + أرسف »ولك بدلامن سعب لقرة خالل الود و الصف 





لاا 


ا ل م د المع ومسطرة المسافة [اقكذ2؟] ‏ 


المطلوب تظليله ثم لخدم فاح العنه] ومسطرة المسافة كفت 


3 تع حت قدا 2006 
نع ا 


م1 
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ممصم عيمج مس وجي يسوب بوب سوج 1 


لتحديد الجزء من الجدول فى المثال ١‏ 8764112115 الذى يوضح قيمة.المبييعات 
.الشهرية » يمكن تحريك مؤشر الفأرة إلى الخلية 133 وضنغط المفتاح” الأيسر للفسآرة 


ل ل ل ا 


[ْ شكل رقم (4) 
تظليل مجموعة الخلايا المتصلة (83 إلى 66) . 





ويقصد بمجموعة: الخلايا المتصلة . المجموعة التى تحتنوى على عندد 
متساوى من الصفوف فى مجموعة متصلة من الأعمدة عدا ذلك تعتبر المجمورعة 
حبر تي كا طح وكوي في الجر الدالي الحا لعجيو ا لوي 


. غير متصلة . 


لاحظ عند الحاجة إلى إضافة (خصم) عمود د ) مضوفة اعندةيطلاته +1 
عند الحاجة إلى إضافة (خصم 0 )اتعبوعة صنورف لله : 
أو غند العافة إلى زياقة (حفض) مسساحة مجمرع: » الحافييا التتفادة 
المظللة » يمكن إستخدام مفتاح [88153]] ومفاتيح الحركة المناسبة أو إستخدام 
الفأر 4 مع ملاحظة أ تعديل التظليل ؛ سيكون نسبة إلى الحلنة الوحيدة فسي 


المجموعة المظللة التى تظهر بخلفية بيضاء » وهى خلية المؤشر' 


2053111 


لنقل خليو المؤشر بين زوايا المجموعة المظللة » يمكن إستخدام المفتاح (21]) : 





لس شيا ها ”!ل 











الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 01م +!! 000 
اده وه مط كد عت غير متصسلة - 


فيا منبق أوضحنا كيفية تظليل مجموعة خلايا من مود اعد أو ضف 
واحد.أو مجموعة خلايا متصلة . ويمكن أيضا تظليل مجموعة خلايا غير متصلة ٠‏ 
< أى تظليل أكثر: من مجموعة خلايا منصلة واجدة ٠‏ لتوضيح ذلك » سنقوم يتليل 
المجموعة المعرفة بجزء العمود 3 إلى 86 والمجموعة من 3© إلى 155 » سنجد. 
أن المُجموعة المطلوب ب تظليلها تضم خلايا من أربعة أعمدة 8 , © , 2 , 158 : 
ولكن عدد السفوت" الخطاوب تاها فى هذه الاصدة عن متقلاوى. . فالمطلوب . 
| تظليله فى الأعمدة © وآ 8 هو ثلاثة صفوف فقط (ه ؛؛*") .لتظليل هذه : 
. المجموعة يمكن إتباع الخطوات التالية : 00 [ 
- حرك مؤشر شن الخلية إلى أول'خلية في المجموعة الأولى » التئ تمت جنر 
من العمود 8 (أى الخلية 183) واسحب المؤشر يا 
“الات السابقة - إلى الخلية 86 : * : 
- اضغط على المفتاحين /515] د 29 8نضك] د |قسرأمعا: الل وو كي وو ش 
إضافة فى الجزء السفلى من نافذة البرنامج » وذلك للتنبيه بأن البرن امج 
. مستعد. لإضافة مجموعة مظللة جديدة إلى المجموعة المظللة . 
د ا إلى أول خلية فى لمع 1 الأانيتدة ٠:‏ القند تدقين 
1 مجموعة متصلة (الخلية 03) وستلاحظ أن المجموعة الأولى التسى قم 
. تظليلها ما زالت مظللة 
53 مؤشر الفأرة إلى الخلية الأخيرة ة 2200 الثانية المتصلة 
(الخلية 85) لتظليلها انظر الشكل رقم )١١(‏ 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1أ5:0] 


اتنس ا 22222220 


شكل رقم )٠١(‏ 
تظليل مجموعة غير متصلة من الخلايا (لاحظ كلمة 41(1, أو إضافة 
1 ل __فى أسفل نافذة البرنامج) . 





ا 00 اير 558 ل . لتنفيذ ذلك 2 20 
الخطوات المذكور 0 5 أعلاه ؛ ولكن اول حفن إلغعاء أمر الإضافة لإلغاء ادر 
5 السابق : ب سينتج عن ذلك تظليل الأجزاء الجديدة بالإضافة لفن الأجزاء القديمة 





الكت ى ثم د تظليلها فى المثال السادة ق (لإلغاء التظليل السادة ق وبالتالى أمر الإضافة يم ٠‏ : . 
3 لست على مننح 0]).. ااء لاله ان الول ستظهر يي ظ 
فى الشكل رقم .)١١(‏ 0 
1/4 


رعسم و 1ك 
التحييتين 











تذكر_ لإلغاء تظليل مجموعة خلايا تصلة حرك مؤشر الخلية إلى أى خلية أخوى 

بالجدول مستخدما أى مفتاح من مفاتيح الحركة “إن اللشحط انك د الاتييو 
للفأرة » ولإلغاء تظليل مجموعة خلايا غير متصلة اضغط المفتاج[250] ؛ ثم 
. حرك مؤشر الخلية إلى أى خلية أخرى فى الجدول «ستخدما أى مفتاح من 
'مفاتيح الحركة » أو اضغط المفتاح الأيسر للفأرة (بينما مؤشر الفأرة يتسير 
إلى خلية فى الجدول) . ظ 





1-7 


ظ الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 ْ 





١ 0 : ' 177 





عون كدو الذى أنشئ فى المثال” : العدك هناك تعديلات 0 


ْ يمكن إدخالها على | الجنول لجعله أننيل : فى للقراءة وأكثر جاذبية. ا 


عل هذ ليلح الميترب ار لعن لضا . وهنك خيارات أخزى كثير يمكن 


. للمستخدم أن يختبرها ليرى أيها تروق له وأيها الأنسب . 


يتيح برنامج | ام إمكانية تنسيق الجدول | وله جذابا اوسيل القسراءة ظ 


ل ري ا ا لل اد 


كيفية إستخدام أوامر الحديق من لخادل الفائمة ل ين 
عليها بضغط المفتاح الأيين للقارة ٠+‏ ش 


. لفتح قائمة الأوامر الخاصدة بالتسرق شرك منتاء لقازة اليك عنوان قائمة 


الأوامر تنسيق 10112126 واضغظ المفتاجح ادن للفأرة ٠‏ سيستجيب البرنامج بفتح 


القائمة التى تحتو تحتوى على أوامر التنسيق كما هو موضح فى الشكل رقم (07) .. 












ياد ار شورق الام ل ا 
02000 قسة لوس سيق 001 
ا [ +01 .. . ولأه© 01 : ِ 0 
3 00 0 10 0 ار 
| 00 صصسساه© 5 ين 
0 0 . 5 00 57 
...©5616 الا 2 
د : 
ش . واه 





0 


الجزعء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1م٠582‏ 
سنقوم فيما يلى بعرض بعض الخيازات المتاحة فى مجال التنسيق » سواء كان 





3 


لتنسيق الحروك أن الأرقاء أو الأكان + 0 0 


ه-١‏ : تنسيق الخلايا : و1[اءعن) 28146028طلهظ 0 1 0052 [ 





تظهر مجمو عة ة الأو امر الاك بتنسيق الخلايا 006115 11111111 فب ره : 
زةاقائننة أوامى التسيق تحت العنو ان ...0115 أو خلايا “ لاحظ النقاط الشلاث 
. تظهر بن الامو وق يقر أن ار دا موتفي انلزال سكم عمل 
رغباته الخاصة بالتنسيق أو يطرح مجموعة خيارات للإختيار من بيننها لفق 
أيضا أن الطريقة المختصرة 00 0 المفاتيح موضحة بجوار عذنوان هنذا 
الأمر وهى :نه © أ وهذا يعني ى أنه بالإمكان إصدار مق -مياشق بتتسيق 
الخلايا بإستخدام لوحة المفاتيح وذلك 56 على المفتاحين |6790 دللامعا ش 
سيستجيب البرنامج لهذا الأمر بفتح نافذة التنتبيق الموضحة فى: الشكل رقم )١8(‏ : 
تنسيق الأرقام :نالا فى المقدمة 





ايد 
#ر# 0.00# ٠‏ 00 ْ 
لم -رشكة0 ا اس ل كا ْ 1 


11م ] ١-_لاغد‏ ع ره 





ةف سينا سسا ال سا انج سيج وجنات انالك ان بلع ا ب هت وان جع ات ا نا 0010 
بح © يغ ل لم . 


يا 


1 الجزعء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1 





تقصم نافاة التتسيق إلى ستة أجزاء رئيسية هى + 


* تنسيق الأرقام 0 ا عط طناك ١‏ ظ 
* تحديد موقع البيان فى الكلنق ٠‏ غم ستمع ناث ْ 
© ريف بيذ الكدانة + 5 0 و2218 
* طون ٌْ ا لم8 
* اشكال” التطاق 0 000000 اقصرع ةم 
* القياية 5 0 ٠‏ ظ ا ظ 


وفعاارلى توس يعضن الكل يكال هذه الأنجزاء وذلك بالتطبيق علئ 


٠‏ م الذى 3 إعداده وتخزينه بأسم 1 تا الفط 7 نتطرق للجزء ا 


8 1 ؤس تنسيق الأرقام : 





يمكن من خلان تنسيق الأزقام تحذيذ مثلا عد الخانات لغشرية .وضع 
فواصل تحديد الالاف ٠»‏ لإضافة نوع النقد المستخدم فى حالة ما إذا كان الرقم يمشك 
قيمة نقدية '+ تحديد ظويثة غرضن القيم الموجبة والسالبة ؛ وغيرها من أثشكال 
مختلفة لتنسيق الأرقام . فى التدريب التالى سنقوم بتنسيق قيم المبيعات الموضحة 
فى الجدول فى المثال الأول اا رك اا الآلاف وتحديد نوع 
العملة المستخدمة 01 3 بعض القيم لتوضيح أن لجيه المستخدمة. هى ارد يالات 
القطرية ٠‏ 


فاصلات تحديد الآلاف : . 


فلل قم الود كاش لسر را الخلايا ةا ا و 1 
83 و تنتهى عند الخلية 66 » انظر الشكل رقم )05( 


1م 1ه 
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شكل رقم (14) 
تظليل خلايا الجدول التى تحتوى على قيم المبيعات 


1 1500 1400 00 مس ظ 1 
0 - 150 اك 1 ٠‏ 


4000 لي لل 


نم2 1200 |1300 1200 : 





- ع قائمة 0 مر لتتسيق: رو وأحضة 0 ليق خلايا. 0601 
ش 0 نافذة تنسيق الخلايا . 
نحقق. من أن القائمة الخاصة بتنسيق الأرقام نال تظهر: ل مقامة 
قوائم التنسيق الستة التى 5 تحتويها نافذة :التنسيق ؛ أى كما تظهر فى الشكل 
5 (16) . عدا ذلك » أى إذا لم تكن القائمة المطلوبة فى المقدمة » حرك 
شر الفأرة ليشير إلى عتوان القائمة الفرعية المطلوبة (فى هذه الحاللة. 
رقم ركم سام واضغط 0 00 اللفأرة لتحرة يك .القائمة مر بة 
.إلى المقدمة ' 


لاحظ :_ الأشكال 0 هذه ه النافذة تبين سود ا المختلفة .»و2 
ظ بالإمكان إختبارها وملاحظة أثرها على بيانات الجدول ( لا تنس إستخدام 
الأمر العدول عن التنفيذ 17200 لوه القيم إلى شكلها الأول ادي 
سنو اضك إستخدامه فى التدريبات القادمة) 
- جرك مؤشر الفارة إلى الشكل الرابغ فى 0 (0 م ا #)' 


' ذا كنت قد تعاملت مع البرمجة بلغة بيسك ©8451 ؛ ستلاحظ أن هذه الرموز تشب إلى حد بر تك المستخدمة فى تنظ 
٠‏ الطباعة بإسشخد ام أمر لغة بيسك 0510 217 


0 5 8 5 ' 5 





الجزء الر بع : مقدمة فى بر يامح إكسل [ع220 ٠‏ 





رار تر الفأرة إلى ى المفتاح ”7 0 10 دمعي اشاح 
الأيسر للموافقة على تنفيذ الأمر. عا على المجموعة التي تم تظليل .. بكرم 
الضغط على المفتاح الأيسر للفأرة مرتين بسرعة بينما مؤشر لفأرة 2 
الشكل المطلوب لتنفيذ الأمر بدلا من إستخدام المفقاح 01 [ طق 
: النتيجة ستكون كتلك الموضحة فى الشكل رقم .)١5(‏ 
[ شكل رقم (15)) 

قيم المبيعات بعد إضافة فاصلات تحديد الآلاف 


21 








كل لق ل سا الأصناف لأربعة : فى الشهور الستة كما سيق 
موضح فى شكل رقم ١6‏ . 

- افتح قائمة أوامر التنسيق 1701086 وأختر 3 خلايا 21000 
تنسيق الخا 

عق من أ نف تق لز طهر فى قم ا التنسيق اك كيو 
ظاهر فى الشكل رقم ١7‏ .. 

< حركِ مؤشر الفأرة فى بداية البيان 0 ضح فى الخانة كر نة 006:) فى 
سل النافذة والموضح فيها نوع التسيق الحالى » وَاضغط على إلمفتناح 
الأيسر للفأرة ؛ وتحقق. من أن مؤشر التحرير 1501© 2014 فى بدابسة 

البيان . 


كينا 


1 








سه هل لاه 








0 
1١ ١ 


الجزء' تراج : مقدمة في برنامج ١‏ م1 





-أكتب 08 وأنحقها ب ا ا 7 
- خرك مؤشر الفأرة إلى المفتاح 01 واضغط لماج اأيسر لمرافقة. 
على تنفيذ الأمر . 


لاحظ : قد يبدو الجدول بعد إضافة نوع النقد مزدحما وغير مقبول مسن الناحيسة 
الجمالية » ٠‏ لذلك يمكن الإكتفاء بإضافة انوع العملة ة إلى تيم مبيعات 1 الصف 
الأ سه انر 0 6. 
ظ شك رقم م ظ 5-5 
التبدداك بعد الشافة نوع العملة المستخدمة. 





اقل م 8 1 28 


تذكل: من العادات الحسنة التى يجب أن يعتد عليها مستخدم الحاسسبات بجميسع 
. أنواعها وأحجامها وبغض النظر عن نوع الإستخدام وطبيعته » هى عسادة 

. التخزين المتكرر . لذا يتعين علئ المستخدم أن يقوم بتخزين الملف الذى 
يعمل عليه فور الإنتهاء من عملية التنسيق أو أى عملية أخرى ينتج عنها 

تغييز كبير فى الجدول للإحتفاظ بالتغير الذى طرأ عليه ولضشمان عدم 

. ضياع المجهود وتجنب القيام بالعملية مرة أخرى فى حالة ضياع 
التغييرات. لاحظ أن إصدار أمر التخزين 98376 سينتج عنه تخزين الملف. 

فى القرص الذى تم تحميله منه بدون سؤال عن الاسم أو موقع التخزين كما . 

حدث فى المرة الأول التى قمت فيه بتخزين الملف. . ويمكن لسرعة تنفيذ . 


3 1 هذ 
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الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل امعط 22020 








أمر التخزين إستخدم لوحة المفاتيح بالضغط على المفقاحين /855 ]راجا 
كما يمكن الإكتفاء بإستخدام الفأرة والضغط على أيقونة -التخزين فى شيط 


الخلية 








يتضمن تحديد موقع البيان فى الخلية 64 7مع411 عدة خيارات: كما هو 
موضح فى قائمة الأوامر الخاصة بذلك ؛ انظر الشكل رقم ١7‏ . 
7" شكل رقم 110 ١‏ 
نافذة التدسيق وتظهر قائمة تحديد موقع البيان فى الخلية .. 
محاذاة 214ع02ع411. فى المقدمة ظ 





سنوضح فيما يلى كيفية تحديد موقع البيان فى مركز الخلية أفقيا ورأسيا . 








ع ا ]اع 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل !5:6 
تحديد محتوى الخلية فى مركا ها أققيا و رأسبا 0 
- ظلل أعمدة الجدول » وذلك بتحريك مؤشر الفأرة إلى عنوان العمود الأول 
.ل ثم اضغط على المفتاح الأيسر لقره واي إلى العمود الأخير 6 . 
- .افتح قابهة ار ام التنسيق. 101710821 و أختر أمر خلايا 8 الدج نافاة . 
. تنسيق الخلايا . [ 5 ٠‏ 
- تحقق 2100 نافذة تحديد موقع البيان فى الخلية 000 ٠‏ تظهر فى 
. مقدمة قوائم القن كما هو ظاهر فى الشكل رقم. 1 
- لتحديد البيان فى مركز الخلية أفقيا » أختر الأمر توسيط :61 الذى 
يظهر فى قائمة التعديل الأفقى 202081 » وذلك ل يك مؤشر 
الفارة إلى الكلمة توسيط 6365© أو إلئ الدائرة البيضاء التى تظهر 
بجواره وذلك فى القائمة الخاصة بالتحديد الأفقى ثم اضغط المفتاخ الأيسر 
. للفآرة . لاحظ تغير لون الدائرة البيضاء إل أسود شاه اللي إن ذا 
0 الخيار قد تم تحديده . 
- لتحديد البيان فى مركز الخلية رأسيا » الخد الأمر توسيط 06161 اليف 
يظهر فى قائمة التعديل ا لمعتترة7 » وذلك بتحريك مؤشر الفآرة : 
إلى الكلمة توسيط 0621467© أو إلى. الدائرة النيطناء التى تظهر بجواره 
وذلك فى القائمة الخاصة بالتحديد الأفقى ثم اضغط المفتاح.الأيسر للفأرة . 
- حرك مؤشر الفأرة إلى المفتاح موافق 01 رمد الأيسر 
وا ليوك الأمن .+ 


00 الأيقونة الخاصة بذك من شريط الأوامر |2 8 ظ 








. إذا فرضص أن المستخدم يرغب فى وضع مي 0007 امد 
المبيعات فى الجدول فى المثال » هنا وري أن عدد الأعمدة 'المكالتدوف 





الجزء الرابع #انقذفنة فى برنامج إكسل 1ء<1 
كثابة عنوان.مشترك لها زواجى:؛ فإذا كتب العنوان فئ' العمود .الثالث.أو الزابعء لن. 
. يظهر فى المنتصف تماما . يمكن التغلب على هذه المشكلة بوضع القيمة فى 
منتصف المجموعة من الأعمدة بإستخدام الخيار. 6160 001055 001 الذى 
ليد .فى نهاية قائمة التحديد الأفقى التى تحتوى على هارت التحديد الأفقية 
5 1) أاء تمع الث 2011202121 » و كلاف كما يلى . 7 | 
< حرك مؤشر الفآرة إلى الخلية 1 ثم اضغط الماح ١‏ الأيسر لنقل مؤشضبر 
الخلية إليها 1 ظ 
“ع أككنه الدرو ام المطلووت و5316 ظ 
- ظلل مجموعة الخلايا التى تقع فوق أسماء الأشهر الستة » أى مجموعة 
الخلايا من 81 إلى 61 . ظ ( 00 
- افتح قائفة , وامر التنسيق 111 و أختر أمر التتسيق . خلايا ...15اء0) 
لفتح نافذة تنسيق الخلايا . 
-تحقق من 7 نافذة تحديد .رقع البيان فى الخلية محاذاة 111 20 





تظهر فى مقدمة قوائم التنسيق ١‏ كما هو ظاهر فى الشكل رقم ١7‏ . 
- أختر الأمر 5616080 201055 5-0-6 الدى يظهر فى قائمة 0 
الأفقى . 0 ظ 
دحرك مرقن الفارة إلن ار 016 واضغطط المفتاح 6 امراك 
على تنفيذ الأمر . ظ 


06 00 ا ل ا 
مجموعة الخلايا 1[ إلى لوخدم الأيقونة الخاصة بذلك من شويط 
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الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل ا 000000 نت ٠‏ 0 








بعد إلغاء التظليل سيبدى الجدول. فى صورة أفضل كتير من صوركه 
الأولى. : ؛لذا يجب تخزينه مرة أخرى للإحتفاظ بالتعديلات التى أجريت عليه .' 
انظر الشكل رقم 18 . 0" 0 اا 
: شكل رقم (2)018 ظ ظ 0 0 

الجدول بعد تحديد. بياناته فى مزكنالخلية وتحديد عنِوَان مشترك. 











7200-3200 0-2-7 2200 
200 01 0 01200 200 3 1300 . 200 3 0 200 0 
تحديد . عنو 0 ويتم ذلك قدو القائمة الخاصة بد تسق البنط : خط 011 3 من نافدذة 
تنسيق الخلايا كن مر 0 
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| فى حالة مأ إذا رغبت فى تخزينه بإسم مختلف ٠١‏ عليك إختيار الأمر ا له 52176 بدلا من الأمر حفظ- 58176 أق 
لخدام لوحة المفاتيح بالضغط جا على المفتاح 2 . 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 2020707001 





شكل رقم 20020000)١5(‏ 1 
نافذة التنسيق وتظهر قائمة تنسيق الخط 170214 فى المقدمة - | 


20 


مان مبواعم 
ممعت معمة 7 عأطةم 


عأادغ1 لام8 !| . 


دل نه بيجع من بي دابع جد 





ويمكن من خلال هذه القائمة تحديد نوع البنط المطلوب 6م20 وتحديد 
شكل الحروف (تثقيل / مائل) 892151716 وكذلك تحديد حج م البنط 8126 ٠.‏ 
بالإضافة إلى ذلك يمكن أيضا التحكم فى التسطير تحت الحسروف هطذاء1006] 
ولون الحروف 20105) وخلافه . اي 0 
وفيما يلى سنوضح كيف يمكن إستخدام الحروف الثقيلة 8010 فى عذساوين 
الأعمدة: 
٠ 1 *5 2.2‏ ظ 








991 








. الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج | إكسل 201 م 
50 ظ 
- افتح قائمة أ اموق الل 101024 و رأ ام د خلايا...15[[ع06 

الفتح نافذة تنسيق الخلايا . 

- تحقق من أن نافذة 1 تنسيق بنط الكتابة 1:04 37 لين فل سويد 3ن 
التنسيق كنا ذو اه : فى الشكل رقم ١5‏ . | 

- حرك مؤشر الفأرة إلى الخياز 8014 لواف عون شيارد الثانية من 
الخيار كفي ائعة توق قبط الكذابة 9 لوآ عو سبد اجن 
المفتاح الأيسر للفأرة . ظ 0 

- خرك مؤشر الفأرة إلى للمفتاح نوافق 01 ع د ار 
. للموافقة على تنفيذ الأمر . ْ ظ 

ئ < غان لمك لماصلا كله يي : 


4-1-5 - تسطير الجدول ؛ 








يقوم برنامج 1061 بوضع تسطيز عام نجميع خلايا اللوحة الإلكترونتية 
ويطاق على هذا التسطير اسم 621013065 (خطوط الشبكة) » ويجب “قبل البدء فى 
تسطير الجدول التخلض من. هذه السطور المبدئية ليظهر التسطير 0 
المستخدم بشكل أو ضح ٠‏ للقيام بذلك يمكن اها قائمة الأوامر 70015 (أدو ات) 
و إختيار الأمر 535 (خيازات) ٠:‏ عندما يستجيب البر نامج بفتح النافذة الخاصة 
بتحديد خيارات الإستخدام ٠‏ تحقق من .أن القائمة الخاصة بتحديد 0 اراحيس 
19 عرص ]في الينين ام 3. 
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الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 85001 203070 








ع 5 





القائمة الخاصة بتحديد خيارات واجهه البرنامج 





. اللتكلمن ين السسظير «البيدقن كر فوش النارة الى التقياو اللخالك يق لقا 
الفرعية تحت العنوان 0144055 17120017 وهو الخيار بإسم 071011065 خطوط. 


الشيكة وتحقق من عدم وجود الحرف :""*" ا ف المربع بجواره 15 مسا تتسيي أن 


التسطير المبدئى 613011265 لن يظهر ' - بعد ذلك يمكن قبول تنفيذ الأمر بااضغط 
على المفتاح 015 (موافق) .0000 2 





' إن وجود مربع أبيض فارغ بجوار الخيار يعنى أن الخيار غير فعال ٠‏ وإذا كان المربع يحتوى على الحرف +« فهذا بيني أن 
الخيار كالم وفعال . ٠ ٠‏ ا 





١‏ 9م 





: : الجزء الر ابع : مقدمة فى برنامج إكسل 122061 











لن يأخذ الجدول شكله النهائى حتى يتم تسطيره لتوضيح العناوين وتحديد 
وتوضيح صفوفه وأعمدته . وعادة ما تتم عملية تسطير الجدول بعد الإنتهاء من 
إدخال بياناته » كئ لا ينشغل فكر المستخدم بشكل الجدول عنبد إعداده محتواه ْ 
ولتسهيل عملية التنسيق , بعد التعرف على حجم الجدول النهائى ومضمونه . تلم ش 
عملية التسطير بإستخد 3 قائمة التسطير 7801062 ق الخلايبا 
...ولاءع0 ؤالتى يمكن فتحها بإختيار قائمة أوامر التنسيق ]1 507 الشكل ' 


حدود 07 نافذة تنسية 


شكل رقم 0" 
ئمة التسطير (حدؤد) 13010639 فى المقد 





6 قوهو ووو يو 


66 4ه سووه 


© جسن وه هد مه 


معدم 


> هس ن وري ١!‏ : آم 


يي يي كا 


اح هاج صو وي - 





] 


٠‏ الاخظ أن قائمة ثمة التسطير تحتوى على جزئين رئيسين » الأول بعنوان 
8010 حدود د) وفيه 0 ات الخاصة بتحديد 00 الخط -00 فنة واي در 





ظ 84و 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل اءع<15 . 
إن تسطير الجدول فى المثال سيتم على مرحلتين » تسطير عناوين الأعمدة 
ثم تسطير باقى أجزاء الجدول . لاحظ أن عنوان العمود الأول قد تم كتابته فى 
خليتين فى صفين مختلفين هما الخليتان 4.1 و 42 . عناوين الأعمدة من 8 إلى 
اكت فى صفية: أيضنا 0 الصف الأول فى: الخلية 81 تمت كتاببة العنوان 
المشترك » وفى الصف الثانى يك كنا كنار ل تسم امون الخاص بكل 
عامودء وذلك فى الخاديا 82 إلى 02 . فيما يلى الخطوات الخاصة بتسطير 
الجدول بدءا بعناوين الأعمدة ثم باقى أجزاء 00 8 
خلال الكلكين الشف تسهات ‏ فكو اك لغمود الأول 5 
- افتح قائمة أوامر التنسيق و رلخن أمر التنسيق خلايا ...؟1[ع0 
لفتح نافأة تنسيق الخلايا . 
- تحقق من إن ناقة كاله القطيو حدود 85010615 ١‏ تظهر فى مقذمة وعم 
التنسيق كا جاتن فى الشكل رقم 7١‏ . اا 
- حرك مؤشر الفأرة إلى الخانة الأولى المعنونة 01001126 فسسى مجمءر عسة 
الخيار اكه الخاصلنة بالجزء الأول 58 اضغط المفتاح الأيسر للفأرة 
- حرك مؤشر الفأرة إلى المفتاح 01 واضغط المفتاح الأيسر للموافقة 
على تنفيذ الأمر . ظ 
- ظلل الخلايا من 81 إلى 61 التى تحتوى على النوان اميرك لعي 
الأعمدة . 
3 افتح قائمة أوامر التنسيق 75017286 و أخدر ز أمر التنسيق خايسا العم 





فدح نافدة تنسيق :للخلايا:. ٠‏ 0 ش 
ظ - تحقق من أن نافذة التسطير حدوذ ذ تمده 8 1 1 فى مقدمة قوائسم 0 
.. التنسيق ؛ كما هو ظاهر فى الشكل ارقم .7١‏ 0 3 
- حك “مشر الفأرة إلى الخانة الأولى: المعنوذة مزاان0 فى مجموحنة 7 
الخيار لك القاصدة بالجونه الأول 01 اضغط المفتاح الأيسر للفأرة 0 
يرفنيو شر إن :5 ]إن اللمهاء - 1و لعفل لتقام ١‏ مين للعو ايا 


ا ' على تنفيد الأمر أ إستخدم أمر تكرار آخر أمر 260624 . 





ده ات 





م و اي ا 5 ب 





الجرزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل [8ع:12 





- ظلل الخلايا التى تتضمن عناوين الأعمدة الخاصة بالمبيعات الشفهرية . 
وهى مجموعة الخلايا من 62 إلى 2© .0020 
- افتح قائمة أوامر التنسيق 70:086 وأختر أمر التنسيق خلايا ...ولاع© - 
لفتح نافذة تنسيق الخلايا . 2 ش | 
- تحقق من أن نافذة التسطير حدود 80104615 ٠‏ تظهر فى مقدمة قوائم 
التنسيق ؛ كما هو ظاهر فى الشكل رقم ٠ 7١‏ 2 | 
- حرك مؤشر الفأرة إلى الخيار الخاص بوضع سطر إلى يسار الخلية 68يآ 
واضغط المفتاح الأيسر للفأرة » وكرر ذلك لكل من الخينارات الثلائة 
الباقية : يمين الخلية 21814 » أعلى الخلية م120 » أس فل الخلية 
0 النتيجة ستكون وضح سطر فى كل جهة من جهات كل خلية 
فى المجموعة المظللة ؛ وهذا بالطبع يختلف .عن الخيار 01041116 والذى 
يضع سطر حول المجموعة الال ا ا فسى 
المجموعة المظللة .0 2 ٠‏ 
ظ - حرك مؤشر الفأرة إلى المفتاح 01 واشغط الماح الأبسر المراة 
على تنفيد الأمر . 
- ظلل باقى أجزاء الجدول يفي مر عه لاوااين تخ إلى 6. 
ء' - نفذ نفس الخطوات السابقة وضع بخسط حول كل خليسة فسى المجموعسة 
المظللة » أو إستخدم لمن تكرار تنفيذ آخر أمر 1 . 
- وأخيرا لوضع سطز سميك خول الجدول كله : » ظلل الجدول بأكمله-وذلك. 
بتظليل مجموعة الخلايا من 41 إلى 06 . 434 ا 
- افتح قائمة أو امر التنسيق 2086و72 و أخثر أمر التنسيق اخلايا لاع 
0 الخلايا . 
من أن نافةة التطيو بحدود 50000 2 00 ىالمقدميية 0 ام 
0 » كما هو ظاهر فى الشكل رقم 7١‏ . | ! 
عيتازف موقن الفارة ”إلى نوع كار ,الخال افو اللقاضة الاسنة يتلاك ااا 
51 واضغط المفتاح الأيسر للفأرة . انظر شكل رقم 77 . ظ 





0 





الجزء الرابيع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 





شكل رقم (19). 
تحديد نوع التسطير المطلوب 


لمطله ب 





- حرك مؤشر الفأرة إلى الخانة الأولى المعنونة إعدادات مسبقة عصذال؛© 
فى مجموعة الخيارات الخاصة بالجزء الأول حدود 807062 اضغخط 
المفتاح الأيسر للفأرة . 
- حرك مؤشر الفأرة و المفتاح 0 واضغط لمفتاح الأيسر للمو افقفة 


على تنيذ الأمر . 
- خزن الملف . 


بتطبيق مجموعة الخطوات لسابقة يهب أن ي.أخذ الجدول إحبين: 
شكل رهم (8؟) 
الجدول بعد إضافة التسطير له 


اي ال 
يك 0-0 
200 
66 


0 1200 





و اا 











الجز » الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل ام»«5 0 25000 ا 0 0 








ه-1-ه- إضافة ظلال للجدول : ْ ٠ 000 00 ١‏ 0 ا" 
الجزء الأخير فى تنسيق الجدول يتعلق بإضافة الظلال لتوضيح الصفوف 
المختلفة أو الأعمدة ولجعل الجدؤل أكثر جاذبية". وسنقوم هنا بإضاف::للصفين 
الثانى والرابع بالجدول » وذلك بإتباع الخطوات 'الآتية : 0007710 
خلال قن اديت الناتى رقت الويف لوا مع ١‏ أن التمتومت 1 .خييق 
المتصلتين من 44 إلى 64 ومن 46 إلى 66 .. [ 
- افتح قائمة أوامر التنسيق 22 وأختر أمر التنسيق خلايسا ...0115 
١‏ . - تحقق من أن نافذة إضافة الظلال 231605 ٠‏ تظهر فى مقدمسة قوائم 
7 "22 لايق + افطل لشفل رق 4 ا 0 
نافذة التنسيق وتظهر إضافة الظلال 0655م فى المقدمة 0 ' 
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الحرع لزان #كفلينة فى برنائخ :013 
لخر بكو اللون التى تم تحديدها فى اك رق 5 وذلك بتحريك مؤشر 
لفآرة إلى اللون المحدد والضغط على المفتاح الأيسر للفأرة . وقد بيسن 
من الخبرة أن هذه الدرجة من: الألوان هى الأفضل عند الطباعة بطابعات 
. الليزر أو الطابعات المصفوفية أحادية اللو 
- حرك مؤشر الفأرة إلى المفتاح موافق 01 لطعي المفتساح الأسر 
. للمواة فقة على.تنفيذ الأمر . 


تحذير + إن الخياراك العديدة التن:ينيهها يوتامج 11661 السشحقم تعن تلح ذو ' 
حدين » فإحذر الإفراط- فى إستخدام الألوان ' والظلال والتسطير ؛ كذالك 
أحذر إسبتخدام أحجام مختلفة كثيرة للحرؤف » أو أنواع 3 0 
وكاس اوددر إن كلتق ارلا عن بعد انقلب إلى ضده . 


لاحظ_: يمكن مامد إلى المضبوعة ين 55-0 20 
وذلك بتحريك مؤّشر الفأرة إلى الأيقونة |+:© أوالضغط عنى المنشاح 


ملكا التعدان ا . كما يمكن جد ناهين أجسر نت 


ه” . يمكن الآن تخزينه كه الجذاب 5 لوو لق 


التالى . 





' الأنوان التى تظهر على الشاشة عند التنقبح قد لا تظهر بنفس درجتها عند انطباعة ؛ وهذا يرجع إلى ملف تشغيل الطلبدة 

المستخدم فا ينا ؛ كما أن إستخدام الطابعات أحادية اللون قد ينتج عنه د. رجات من التظليل لا تتناسب' مع لوق 
المستخدم ؛ لذلك ينصح عادة بإختبار الطباعة ودرجات التظنيل قبل الشروع فى طباعة الجدول بأكمله وذلك توفيرا للوقت 
والورق وحبر الطباعة كفت حي روت جواارى 1 التط. وكرت اينيد بن الطباعة تق بل راك اللتطايج 
أيضا على توضيح الأجزاء الهامة فى الجدول المراجعتها أو متابعتها من وقت 0 ْ 





1 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل. 2221 0 





' شكل رقم (0؟) 
الشكل النهائى للجدول بعد عمليات التنسيق 


0 الدع ل 6 6ك 


الاو ل عر قود كوا كك كلق ؤ 





؟9١5-1-‏ تنسيق صف : 





يمكن تنفيذ عمليات أتنسيق الف وذلك بتحديد إرتفاعه ندع 111 أو 

إخفائه: 11106 أو إظهاره 1705106 .. لتتسيق صف يجب إختيار الأمّر صدف 7 

...7 من قائمة الأوامر تنسيق 0112121 '1 ثم تحديد نوع التنسيق المجطلاجو مام 

ويجب مراعاة أن البرنامج يحدد إرتفاع الصف بطريقة آلية طالما أن المستخدم لم 
نيه تفار شاع المجدقه يكدير لالدتراء حشر قط المد د كام .وقد يحتاج 

5 إلى إعادة آلية تحديد إرتفاع الصف وذلك بإستخدام التحديد 00 إحتواء 
تلقائى الالوينات من قائمة تنسية قَ الصف . 


كما قد يتطلب الأمر ل الأحيان إخفاء أحد الصفوف لعادم أهمية 
بياناته فى الشكل.النهائى المطلوب للجدول .. فقد يحتوى على بيانات تفصيلية أو 
بيانات سرية لا يرغب المستخدم فى إظهارها أو طباعتها . لإخفاء ف يمكن 
إستخداء الأمر إخقاء 6 من قائمة تنسيق الصف . لإعادة إظهار جميع الصفوف 
التى تم إخفائها يمكن إستخدام الأمر إظهار 6 . ظ 


تعبيا ارتفاع صف أو محتو عه اسلو به باستفداء للم 1 


لتغيير إرتفاع صف (أو مجموعة صفوف بز 0 
حرك مؤشر الفأرة إلى الخط الذى يوضح نهاية الصف فى المنطقة التى تقع تحت 
عنوان الضف (أى الخط الفاصل بين الصف المطلوب تعديل إرتفاعه والصف الذى ٠:‏ 





سا الى لامب ش 
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فته براشرة) - لامكا قور :موقن القارةات وسكي للفانة إلى الى لانقنناضن 
إر 0 الصف 1 إلى 0 لزه يادته. لدان »حك ار 0 لنائج في المساحة 
مؤقتا إلى ين فاده ان افا الضف 


ه-*- تنسيق عمود : 





يمكن أيضا القيام بغمليات تنسيق للعمود كتحديد عرض العمود أو إخفائه أو 
إظهاره . ويتم إختيار الأمر عمود...2ه::نا1ه06 من قائمة التنسيق 20200236 . 
ويجب ملاحظة أن عرض العمود لا يتغير آليا كما هو الحال فى إرتفاع الصفوف » 
لذلك يجب على المستخدم مراعاة إختيار العرض المناسب ؛ فإذا كان العسرض 
المستخدم أقل من حجم البيانات المستخدمة فإن البرنامج سيظهر باقى البيان الذى لم 
يكف فى العمود » فى العمود (أو الأعمدة) المجاور له ؛ هذا إذا كانت فارغة » أما . 
إذا كانت ليست فارغة فإن البيان لن يظهر بالكامل . انظر الشكل رقم ”١5‏ . 
شكل رقم (50) 1 
عرض البيان أكبر من عرض العمود. 


00 تنفد ساد 0-0 02 


321101011110101 0ك اجاط ع وال بجاو نويه دبل ديع عن 00000 2211 00 


كليه تجار - جامعة المنصور3 5 





يتضنح من للشكل رقم 74 أن العبارة التى أدخلت فى للخلية 1 عرضها 
فى حدود عرض العمود » لذلك فقد ظهرت بالكامل » أما العبارة التى أدخلت فى 
الخلية 42 فعرضها أكبر من عرض العمود /4 ٠‏ لذلك تظهر بقيتها فى العممسود 
8 . العبارة التى أخلت فى الخلية 43 أعرض من العمودين 8 , ل فمن المفروض . 
اكير جنةه ا لى لسرا )راقن لكاو 103 تحتوى على بيان وليست فارغة 











3501-3 
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ا لذلك فإن بقية العبارة لن تظهر : الشبكل رقم 1 يضح الجصينول به يعلد 
تعديل عرض العمود بإستخدام إحتواء تلقائى 1لمانيؤر»والذى يعد عسسرطن 
يتناسب مع أعرّض عبارة فى العمود . 0 
ظ شكل رقم (97؟) ظ 

الجدول بعد تعديل عرض العمود ‏ ليتلاءم مع محتواه 





أهذا هو برنامج إتسمل وو و 0 


:تمه يعوا ودع هل 





تعنفد بواسطه اقمع الأخحصاء اتنطبيتي واتتأمين 0-7 
كذبه اننجارة - - جامعة اتمنصورة . ش ش 


مجموعة الصفوف » أو العمود أو مجموغة الأعمدة المطلوب القيام به -ليات 


تغيير_ عرض عمود أو مجموعة أعمدة باستخدام الفأرة : 

لتغيير عرض و (أو مجموعة أعمدة مظللة) بإستخدام الفسأرة » 
كسسيتدر لك موسن الفأرة إل ى الخط الذى يوضح نهاية العمود فى المنطقة التى تقسع 
إلى يمين عنوان الخسود (أى الخط الفاصل بين العمود المطلوب تعديل شر تمس اله 
والء د الذى على يمينه مباشرة) اللحظ قير 6 الفأرة - واسحب الفأرة إلى 
اليسبار لإنقاص عرض العمود أو إلى اليمين لزيادته. يمكن ملاحظة اا 
الناتج فى المساحة المخصصة لتوضيح عنوان خلية المؤشر » إذ 3 عنوان خليسة 
المؤشسر سيختفى مؤقتا إلى أن تنتهى عملية تعديل عرض الصف . ْ 





سلا 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 000 


ه-4- تنسيق اللوحة الجدولية 





تعن أرامن هديق الأوحة كلالة كيازات :اتعرين نمم اللويطقة + إخفناء 
اللوحة ٠‏ وإظهار اللوحة . وقد لاحظنا فى المثال أن الاسم الإفتراضى الذى <سدده 
البرنامج هو 1 56664 ويمكن بالطبع تغيير هذا الاسم إلى اسم يتمشى مع محتوى 
للوحة » ولا داعى هنا للإلتزام بقواعد نظام التشسغيل 805 إذ يمكن إستخدام. 
لجح ل ل ظ 


غسق اللرهة باستكاو القارة 

لتغيير اسم ا لا رن لفأرة إلى اسم اللوحة شم 
ا ل ال ل يي 
الاسم . غير اسم اللوحة الجدولية فى المثال 1 21.1/الشاط من 1 أ31166 م 
81 وغير أه. ع اللوحة الكائرة فين 52060602 إلى تقطن . 


2 لفان لفك رقم :10 


ظ شكل رقم (4) 0 
عناوين اللوحات الجدولية فى الملف بعد تغيير .عنوانى . 
اللوحتين ين الأولى والكنية إلى 112 و قط 
لقان 1 1 





كماتكن تدزرك اللرمة لإعادة 5 لبانق الت كمتو يها لليف 
وذلك بتحريك مؤشر الفأرة إلى اسم اللوحة المطلوب تحريكها ؛ ثم الضغط علسسى 
مفتاح الفآرة الأيسر وسحب اللوحة إلى مكانها الجديد بين اللوحات الأخرى التسى 
رهناك مجموعة أخرى م ) الشوار أيسا د بط يمكن , تنفيدها على اللوحة 3 وي 
التوصل إليها لتتفيدذها بتحر يلك هو مو دفار ل , سيم لح والشوسة على المة سساح ش 


2 0 1 0 5 
0 . 18 أ : 0 ١‏ 2 1 مت د ل . 
ا 2 2 أرة 7 3 ا قلي القانة ة ع ل 0 اه 3 0 


و 
030 


57ج :لحطف ل تل ا :حتت 3 حك ف1001:98 اد لنت 15ل ددن ع مله اكات حر 1< جل لل خا “لله 7 ب ل ع تشم 3 عتطط بدح تمد ند كز فصع »ه50 لطا نت 70*27 اتلك تل تقد اج كلت . :-#ن بسي نت ني 17-103 لعجا 21 2130132531 307 
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؟- طباعة جدول : اا ا ا ا ا 0 
الإنتهاء من إعداد اللوحة الجدولية وتنسيقها وفقا لرغبات المستخذم + يمكن 1 
ْ طباعتها بإستخدام. أمر الطياعة +1 من قائمة الأوامر ملف ©8116 أو الإكتفاء ١‏ 
بالضغط على المفتاحين ل331ك] مع [د]فى آن واحد) ْ 3 0 8 
تأكد ره أن الطابعة مستعدة وأن الورق جاهز للطباعة لتجنب الحصول ءا على 
نافذ تحذير من نظام التشغيل 781200175 بأن الطابعة غير مذ عند د إصدار 
9 الطباعة سيستجيب البرنامج بفتح النافذة.الخاصة بخيارات الطباعة كما هو 
موضح فى الشكل رقم ٠.11١‏ 2 0 ام نا 
اه شكل رقم (59) كر 220202020 ظ 
<٠ <‏ - نافذة خيارات الطباعة 





عند قبول الخيارات الإفتراضية سيقوم البرنامج بطباعة الملف على الطابعة 

المحددة بجوار. العنوان 2:12467 فى نافذة الطباعة . وفى حالة إحتو اع العلقة علني: 

اكثر من لوحة جدولية واحدة والرغبة فى طباعتهم كلهم , 0 القيام بذلك بإختيار 

البديل عأههطء1:ه/11 16غمظ الذى يظهر تحت عنوان نطاق اللناعة , كما يمكيية 
تحديد عند النسخ المطلوبة ومجال الطباعة بالصفحات. ظ 





ءءء #_- ْ 00 : 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل !أ5<0 
لن يتم التعرض هنا إلى الخيارات الخاصة بإعداد الطابعة أو إختيار دلابعة 
بديلة » إذ أنها أوامر مرتبطة ببيئة التشغيل 5ه وليس بالبرنامج » ويمكن 
مراجعة دليل المستخدم للتعرف على هذه الخيارات وكيفية إستخدامها . 
- نسخ - نقل - مسح - إلغاء 
ل ل ال 0 تت 
اخاصة ونوضح قوق بن النسخ والقل وكلك لفق بين المح والإنفا. ل 
تم إعداد الجدول الموضح فى الشكل رقم ا وتخزينه بعنوان 2 ع1ممتمواط 
لإستخدامه فم ى توضيح خطوات هذا القسم . 
- حرك مؤشر الخلية إلى 1010 وأطلب ان النسيخ ' :ره من قائمة الأواسر 
تح ير غ801 ش ش 
خوك موقن الحلية الى 812 وأطلب مو 'الليق: 6 من قائمة الأكاتكل 


تحرير 2016 
.لاحظ محتوى الخلية 2 ستجد أنه متناو جام عدي الخلية 0 . 


الآن سنقوم بنسخ محتوى الخلية 210 التى تحتوى على دالة . 
هيخ ل و قت الخلية إلى 810 وأطلب أمر النسخ * ونه من قائمسة الأوامر 
تحرير 8016 _ 





' يمكن بالطبع إستخدام المفتاح الأيمن للفأرة لطلب قائمة ار الدختصرة ومُنشيد الأمرين 0 ء هنو . كمأ 
يمكن إستخدام لوكة المفاتيح وذلك بالضغط نعمى المفتاحينأل ااي 0 ل ا مع تققد ألأص بكمجوي ع الملتاحيي 
71 ء ل معا لتنفيذ الأمر عاووط .(راجع قائمة مختصرات لوحمة العفاتييم - الملحق ركم / 

' يمكن بالطبع إستخدام المقداح الأيمن اطنب قائمة الأوامر المختصرة وتنفيد الأسرين “رمه , مزووط - كنا يمذن 


لسكا اك معا تتنفيذ الأمر ووو ثم المفتاهين 21531 : 





3 نستخدام لوحة المفائيح وذلك بان لضغط على 1١‏ لمفتاحين 


ا معا لتنفيد الأمر ©::د8 .(راجع قائمة مختصرات نوحة المفاتيج - الملحق رقم أ) 

















و : مقدمة فى برنامج إكسل 1 ٠‏ 





- حرك مؤشر الخلية ل 012 وأطلب :أمر اللصق 56 من قائمعة ة الأوامر 
تحرير 201 

لاحظ :ان القيسة الموضيحة فى الخلية 0 (06,842) تختلف عن القيمة 
. الموضحة فى الخلية 1212 (548 012) . 2 ظ 

- حرك مؤشر الخلية إلى 110 مرة ثانية ولاحظ محتوى الخلية فسى المساحة. 
المخصصة للتنقيح ((5108103:29 2 00000 0 

- حرك مؤشر الخلية إلى 2 ولاحظ محتوى الخلية فى المساحة المختصصة 
للتتقيح ((51111)05:011<) . 


وهذا يعنى أن نسخ الخلية التى تحتوى على دالة ينتج عنه تعديل فى 
الخلايا المستخدمة فى هذه الدالة لتلائم موقع الخلية الجديدة المنسوخ إليها . فنسخ 
الخلية 1510 إلى الخلية 1212 يعنى إنتقال المؤقع للدالة من الصف ٠١‏ العمود 8 
إلى الصف ١١‏ العمود 7 ٠‏ وقد ذتج عن ذلك تعديل الإشارة إلى الخلايا المستخدمة: 
فى الدالة فى الخلية 1510 من المجال 103:109 إلى المجال11 05:0 ؛ أى بزيادة 
صفين إلى عناوين الصفوف فى المجال والتقهقر عمودين فى عناوين الأعمدة . 


وقد يحتاج الأمر فى بعض الأحيان تثبيت قيمة الدالة من مكان. لأخر ؛ أو 
قد تظهر الحاجة إلى نسخ الدالة إلى أكثر من خلية فى اللوحة الجدولية دون تغيير 
في الذالة نفسها أن الخلايا التسعكنية فى الدللة . لكتيق ذلكه يتين ارا (سستقداء 
الرمز 5 قلب عنوان الصف أو العمود المراد تثبيته . الخطوات التالية توضح كيفية 
نسخ محتوى خلية إلى صف وعمود جديدين مع تثبيت قيمة الدالة المستخدمة فى 
الخلية المنسوخ منها . ظ 
- حرك مؤشر الخلية إلى 1810 . 
- فى المساحة المخصصة للتنقيح » حرك مؤشر الفأرة إلى المساحة التى تقع بين 
القوس الأيسر والحرف 17 فى المجال. المحدد فى دالة الجمع . ركه المفتاح 
الأيسر للفآرة لنقل مؤشر التنقيح إلى هذه المساحة . 





ا 5 


ظ الجزء الرايع : مقدمة فى برنامج إكسل 8:01 0 





أدخل المؤشر 5 لتتغير الدالة إلى (553:59) 51/74 > . 
حرك مؤكين الفارة إلى السدائكة التن تفع على ونان لوقي "اام ن الال 
واضخط المفتاح الأيسر للفأرة لنقل مؤشر التدقيح . ٠‏ ظ 
أدخل المؤشر 5 لتتغير الدالة إلى (5853:529) 5171/1 
حرك مؤشر الفأرة إلى المساحة التى تقع على يسار لوث قتي احجان 
واضغط المفتاح الأيسر للفأرة لنقل مؤشر التنقيح ٠.‏ ا 

أدخل المؤشر 5 لتتغير الدالة إلى (5253:529) 51721 > . ظ 
- حرك مؤشر الفأرة إلى المساحة التى تقع على يسار الرقسم 9 فم ى المهال : 

واضغط المفتاح ا للفأرة لنقل مؤشر التنقيح 1 
- أدخل المؤشر 5 لتتغير الدالة إلى (58253:5559) /51[3:- ١‏ 
- لتنفيذ.التعديل الذى تم على الخلية » اضغط على المفقاح أو حرك 
مؤشر الفأرة إلى العلامة (1) التى تظهر إلى يسار. المساحة المخصصة للتنقيح 
واضغط على المفتاح الأيسر للفأرة . ظ ظ 


أطلب أمر النسخ /إم00© من قائمة الأوامر تحرير 201 . 

حرك مؤشر الخلية إلى 1013 واطلب أمر اللصق 28546 من قائمة الأوامر 
تحرير 201 . ْ ١‏ ظ 
اوتاه 0 الخلية الجديدة تحتوئ على نفس القيمة كتللك الموضيكة فى الخلية 510 
واللحك سير اها فى المساحة المخصصة للتنقيح لم يتغير أ نكا عن الخلية 
المنسوخ منها . 


د 0 


لاحظ حل يمكن والتايع اتيت 3 000 507 ابام 
المطاوي 3 وجا د ا ا ا 0 


لس اعد ع فنا الصفوف فسنتغير مع تغير 55 5 . 





ارال و 
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أ- اللصسق الخاص 





٠‏ فى هذا القسم سنتعرف على بعض حالات اللصق الخاصة التى قد يضطر 
م إلى اللجوء إبها لتإسيط سل . ويمكن تنفيذ هذه الحالات القاضة . 





بصق الخاص هعم 2 مسن 
قائمة 0 05 .وتجد الإشارة هنا إلى أن ن البرنامج سيستجيب بفقخ النافذة 
المئاسبة بناء على ما تم تخزينه فى الذاكرة المؤقئة 01 قبل' اإظلميتب هذا 
الأمرا . فإذا كان المستخدم قد اصدر أمر :اد الافز20 ١‏ من داخل برنامج عمد 0 
أصدر من اللصق الخاص :57066121 اوم 0 فين البر نامج سيستجيب ' بفتح ننافذ 
كتلك الموضحة فى الشكل ركم 1 : 0 ْ ١‏ 0 
شكل رقم (. 0( ا ْ 











> للق اراي 32 الس !نع ايه 
* 


508 غير برنامج »220 ستكون نافذة اللصق الخاص مختلفة لاحر حتوانها عنى خيارات 
مع الربط لأا #ؤأكد بالملف المنسوخ منه فى البرنامج الآخر (داخل بيئة 05 . راجع دليل 
يوان 








الجزء اراح املنده فى ور نا 3 





٠‏ 0 مااظة ا نوصح ف لش رق يضح لنا أنها تسم سني 


مجموعتين رئيسيتين بالإضافة إلى خيارات أ خرى.. المجموعة الأولى تقع ثعبت 
. العنوان 22846 إلى يسار النافذة وتحتوئى على خمس خيارات' : أله .» ارم 
2 عله ٠‏ 945 متده 1 : 20 ٠‏ لاحظ ان الخيار الإفتراضى (الذى حدده 0 


فو : البرنامج). هو الخيارٌ الأول ألم : 3 سينتج عن تنفيذه نفس النتيجة التبدى يمكين . 
. الحصول. عليها عند تتفيذ أمن 'اللضصق 6 من قائمة الأوامر 01 . الخيارات 1 
الأخرى تمكن المستخدم من تحديد المطلوب لصقه 3 فالخيار11135ضتره:1 7 يلصدق <. 


الود 


الدالة المستخدمة فقط دون التشكيل الخاص بها أو الملاحظات إن وجدت. اليو 
تجقوع الإجسال مه - ا 





سبيل المثال إذا اتم نسخ محتوى الخلية 7810 ٠‏ تحتوى” 
42 ثم لصقه فى الخلية 112 . بإستخدام أموء اللضيق الخاض والخيار :لاف 

555 سنحصل على القيمة 5709.5. ٠‏ ويمكن ملاحظة أن القيمة القم ي تسم , 
المسرل عليها تختلف عن المجموع الإجمالى للأسباب التى أوضتحتاهنا اميه : 
فمحتواها الظاهر فى المساحة المخصصة للتنقيح (1<11: نك 5 
(51011)003:59 - كمحتوى الخلية 1510 كما يمكن ملاحظة أن القيمة الجديسدة. 
فى الخلية 12 لم تحمل نفس التشكيل الذى تحتؤيه الخلية :0 (اللون العا 
والتسطير وتحديد نوع العملة وفاصلة الآلاف) . وذلك لآن عملية اللمسق, تضمفست' 
لصق الذالة فقط بدون التشكيل لو الملاحظات > 


الخيار اثالث مناول يدن عذه لصنق فيه قدة را ينه تي و 
خالة عدم وجود دالة ا ل ل 
اللضق الخاص 6181 29516 فى الخلية 813 بإستخدام الخيار الشللث 6هدالم/ة 7 
سنحصل على قيمة الدالة فقط بدون التشكيل الخاص بالخلية 810 “أي أن القية::< 
المتوصل إليها ستكون 5847 وفى القيمة الصحيجة للدالة . ولكن بملأحظة 
محتوى الخلية فى المسناحة المخصصة للتنقيخ . اسيصطع إن معتواها ما هب : 
الظاهرة 58457 وليس الدالة الموضبيكة فى الخلية 510 . 


سسب 222222222222222 ست 


٠ه‏ 
كن 
سشاء 
و 


الجزء 'الرابع : مقدمسي فى بر نامج إكسل اعع<8 . 

ينتج عن تنفيذ.الخيار الرابع 207026 لصق تشكيل الخلية فقط التعرض 
دون 0 0000 #خادا ا ددن على سبيل المثال نسح ار الخاص 
٠‏ شكيل الخلية 80 إلى الخلية 12 ١‏ ظ 





١‏ 0 أما 0 امسن . و الأخير. فينتح عنه لي الملاحظات الخاصة بالخليسة 
د (إن لاد ظ ا 0 ظ 


. وتمنكن , مجم عة الخفارزات. ا التى : نقم تحت ده وان ع0 


من تنفية العملية الحسابية البوشبحة كالجمع أو الطرح أو الضرب 9 القفسمة بين 


القيمة لقم القئمية 00 إليها ا عليها) ؛ ثم تعديل قيمسة الخلية 


مسال 
اوت 


بي -- أسر لسلهة الآ 





مكنت يزامج الجداول الحبابية منذ , بداية ل ظسهوره فاح رن 
أعلى خلية ما يقيم محددة وذلكبيطريقة 1 0 وقذ ع 41 هيل 


' هذه المهمة ..ويمكن تتفيد عئلية :الملء الالى بإستخدام كائمة الأواسر أو بإسستخدام 


. الفآرة ..وتتيح عملية تنفيذ الأمر بإستخدام قائمة الأوامر مجموعة خيارات إضافية 
غير متاحة بإستخدام الفآرة . ولكننا سنكتفي .هنا بتوضيح كيفية إستخدام الفأرية لتدفيذ 
هذا 07 و ملاحظة 0 للتتفيذ اه 0 


ا دو ارط لاز السفلئ من الإطاز: الى عي عات 7 
المؤشس أو مجموعة الخلايا المتضلة.المظللة ٠‏ لاحظ أن هذه الزاوية ية تختلفا عن | 





١‏ غند للخاجة ب تخ قيمة الخلية باستقدام القيار لالد بالإضافة إلى تشكيل الخلية المنسوخة ؛ يجب تنفيذ 
عله الى ل ظ 





: سا ولاس 





الجزء الرابع : مقدمة يم برنامج إكسل إعع 2 ا 00 ظ ْ ظ 00 ٍ 
باقى زوايا الإطار اواستحلم قد لزاوية انسخ خلية إلى خلية أو خلايا مجناورة » 
مع تعديل قيم هذه الخلايا وفقا لمحتوى الخلية أو الخلايا امنشسوخ منها ؛ وتعرف 
هذه العملية باسم الملء الالى لأنا مخنحث . 


لتنفيذ هذه العملية ؛ حرك مؤشر الخلية إلى الخلية التى ترغب فى خا 
(أو ظلل مجموعة الخلايا المتصلة المطلوب نسخها) ثم حرك مؤشر الفارة إلسبى 
0 .. الزاوية فم فى الجزء الأيمن السفلى من الخلية » سيتغير شكل مؤشر الفأرة مسن إلى 
#علثمة (+) . اضغط المفتاح الأيسر واسحب مؤشر الفأرة إلى الخلايا المجاورة 
:المظلوب نسخ الخلية إليها . ويوضح الشكل ارقم ؟ تباج لنسخ 0 ار 
٠‏ مختلفة من الخلايا . 
شكل رقم (1) 







2 اا -نتيجةٌ نسخ مجمو كات مخئذة من الخلايا بإستخدام أمن” الملعء الآلى 
لي ب من ش إلى | 
ا 1 ع د 3000 5 

نه ظ 4 0 + خا كس الود اي 
ا 0 + كال ممالا 5 5842202020 

وار ا /031 5ن 1165031 | لإ02رنا5 5217021 
0 الثلاثاء <١‏ الأشنين ‏ |2 الأحد 2 - السبثت 
ا 0 امم 60ةالة لإكقلاقطع م الالقبامول ‏ 

ا 000" بك 3و ماما | طو"ي 32 3 وول 2< 

:45 00 175 | 28222002020000 0000 

25300050 0000 





158 00020 


د ل عيمة مع قي ةمئا حن فده + لون فعطي اتيت 

0 أمر المكء.الآلئ ؛ ؛ نتج عت الإحتفاظ بنفس القيمة ونسخهاً دون 
تعديل ؛. بيئما نتج عن.نسخ الخليتين: اللتين > 1 اد 0 
الخلايا المجاورة بقيم هى إستمرار للتسلسل من ١‏ إلى * : :ا لاحظأ ن التغسير إذ 0 


لصي ودار التغير بين الخلايا لبه لمشيو ينها 


اه 





ا 3 مويك ؛ ويمكن للمستغدم أن يعبسرف مجموعة إضافيسة خاصة ب 
..موشخزينها الج ار الملء الآلى . 





1ه 


الجزء الرابع : مقدمة فى برا نامج فحد 





ب- نقل خلية أو مجموعة من الخلايا من مكان لأخر فى اللوحة الجدولية 





:تقدم لاحظنا أن إستخدا م الدوال اراسي بت عه تسرينه لازن 
خلايا المستخدمة فى الدلة ٠‏ وأن نسخ الخلية التى : تحتوى على دالة ينتج عنسه 
تعديل فى هذه العناوين وفقا لموقع الخلية المنسوخ إليها من الخلية المنسوخ منها . 
كما أوضحنا كيف يمكن تثبيت ت عنوان العمود أو الصف أو الأثنين معا عند نسسخ 
. الخلية التى تحتوى على دالة. ٠‏ فى هذا :القبنم مبتؤضح كزة كيفية نقل الخلية من مكان 
ش لآخر + وأن هذه العملية لا ينج غنها تعديل لعناوين الخلايا المستخدمة فى الخليبة 
لمنقولة إذا كانت تحتوى على دالة » وإنما ينتج عنه تعديل فى اعد تشاوين. الخلايا 
لواو ع عات ا 


ا عع يم مون جم مت .توم ل 


21.٠ 2:81‏ : تحتوى اللي 1ل على القيمة 19 بينما ت 0 


0 القيمه” » أما الخلية 101 فتحتوى على الدالة 1 +.81.> أى مجموع الخليتيسن 


آذظء 21 . عن أن' الخلية 101+ تحتوى على الدالة الحطلوبة وذلافة وكدريييك 
وود بيب امود الو لفل يقوف 
الخلية 81 إلى الخلية 1© حرك مؤشر الفأرة إلى الإطار الذى يحدد الخلية أو 
مجموعة الخلايا (المظللة) + ولاحظ تغير مؤشر الفأرة إلى السهم الأبييض . ثم 
اضغط المفتاح الأيسر للفأرة واسحب الخلية 81 إلى المكان الجديد. المطلوب نقلها شْ 
إليه. ٠‏ الخلية 6[1. . المفروض.أن لا تتغير قيمة أى من.الخلايا الثلاثة فعملية النقآل. : 
لااتؤثر على نتيجة الدوال المختلفة فى اللوحة الجدولية ٠‏ ولكن سيتم تعديل هذه ' 


لدال لتتناسب مع عملية لنقل الت تمت + وهذ! يعدئ أن محترى الخلية ! 1 قد 0 


6 01+ 1خ - , 





1م 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل اي 





ل مسج محتوى خلية أو مجموعة من الفلايا_ 





00 قد يجتاج المشتقدم من حين الأخز ل مسحي بز مطيرق حي 
مجموعة من الخلايا . والمسح هنا ليس المقصود به فقط تفريغ الخلية من مجتواها 
لم و لحري نكم لا بعر أو الملاحظات » إذا تطلبنب ظ 
| الأمر ذلك . 0 

ظ -استخدام :قائمة الأؤاصر 


لتنفية اعملية المسح ل حليةإما 01 على مجموعة من الخلاينا بمستخام 
ككف الأوامر؛ تيع لطبت ااي ؛ 0 ظ ظ 
ظ د مؤشر الخلية إلى الخلية المطلوب مسبحها أو ظلل مجموعة الخلار ' المعينة 
-. اطلب الأمر تيه16© من قائمة الأوامر 8036 0 
٠‏ - حدد نوع المسح المطلوب : جميعه 411 ؛ التشكيل فقط 786رزه:1 : لتحتو ظ 

فقط والإحتفاظ كاصعاموع ؛ أ الملاحظات 210165 . ئ 








ظ ال د ل عن الخيبان ‏ 
الأزل سم كل اين الخليسة أو مجموعة الخلايا ؛ أى المحتوى والتشكيل. 
والملاحظات .(إن وجدت) ٠‏ وينتج عن الخيار الثانى مسح التد يل فقط . أى, إعادة 8 
اتح ردجيو لجيه ور الكل لذن كايند ار اللخلرة عد وداه العم 1 

فى اللوحة الجدولية وقبل القيام بأى عمليات تشكيل ' . أما الخيار الثالث فينتج عنه . 
مسح محتوى الخلية ققط مع الإختفاذا بالتشكيل.الخاض بها ..وأخيرا الخيار 'راببع 
ا ا در وبمار ار ع بن ْ 


00 #وه لمعمو جرب جب تاعوسومو اك كن نمياب ,د بتو لت وا 


أيمكن النحكم فى: التشكيل الإفتراضى 50270214 10 للخانيا ء وذنك بإستخد ام الأمر 501 من قاند” الأوامر 





0 1_0 وأن تلتعر وي لهذه المجموعة من الأراصر فى هذا الكتبب . 








الجزعء الرابع : مقدمة 8 برنامج إكسل 12261 ٠‏ 





إستخدام قائمة الأوامر المختصرة 





ينك “تنفية أمن المسح سم قائمة |لواير التكتطديوين و لكين سد 
القائمة تحتوى فقط على الخيار الخاضن:: بمسح المحتوى . لتنفيذ عملية المسح 
بإستخدام قائمة الأوامر المختصرة اتبع الكلواك الأتبحة:: 
- حرك مؤشر الفأرة إلى الخلية المطلوب مسجها أو مجموعة الخلايا لعن 
(المظللة) ؛ وتحقق من وجود مؤشر الفارة ؤاخل الكلية التحية أو يقوف 
القاكا المنيشة 0 0 ْ ظ 
- اضغط لمفتاح'! الأعق للنار ة اللي القائية الب ظ 
- حرك مؤشر الفأرة ة إلى الخيار 00266215 01687 واضغط 0 الأبمسين 
للفأرة لتنفيذ الأمر . 


إستخدام الفأرة : 





من الممكن إستخدام الزاوية الخاصة التى تظهر فى يمين أس فل الإطار . 
الفبحيظ بانكلية 'الذق كد إككذامية في "تنفية لذو الم الال # هن المدكن اسمتكداء 
هذه الزاوية فى مسح محتوى خلية أو مجموعة من الخلايا المتصلة المظللة (هذه 
الزاوية تختفى عند تظليل مجموعة غير متصلة من الخلايا) لبي ناتك أتبسع 
الخطوات الاتتحتمعة !؟ ْ ٠‏ 

لك م 00 اذاف لمعن اق الخلية ار مع نام زأ 
مجموعة الخلايا المتصلة المظللة) » ولاحظ تغير مؤشر الفأرة إلى (+) ٠‏ - > 

- اضغط المفتاح الأيسر للفأرة واسحب الفأرة فى اتجاه الزاوية المقابلة للزاوية 
الخاضيية كن :إننان انقلية (أى الأطان التحدة لتشويفة الخاق النشيلة مالم 
تكن اقلق 01 ظ 0 





ل 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 4 
. الات تل رقم اج > لو 5 للدم 
الزاوية الخاصة فى الخلية واتجاه تحريك المؤشر لمسج محتواها - 


- عند وصول المؤشر شر إلى الزاوية لمقابلة ؛ سيتغير لون الخلية إلى رمادى فاتع 


(بإفتراض إستخدام الألوان الإفتراضية) ٠‏ مما يعنى أنه بمجرد ترك المفتاح 7 
الأيسر للفأرة سيتم تنفيذ أمر المسح . 


لاحظ : داس يي عي ا أو 
الملاحظات . ٠‏ ا ظ ٠‏ 
إستخدام لوحة المفاد [ ظ 
يمكن تنفيذ عملية المسح بإستخدام لوحة المفاتيح » وذلك كما يلى + ١‏ 
- حرك مؤشر الخلية إلى الخلية أو مجموعة الخلايا المظللة المطلوب مسح 
كت اها آ ْ آ 3 
: اضغط المفتاح 135:1 ؛ وسيستجيب 22101 التى. عليها ‏ 
المؤشر أو مجموعة الخلايا المظللة ‏ 


لاحظ : قباد 0 امسج بوامطة امقاح .101 مح المحتوى فقط يدون 


تذكر د يمكن بالطبع دول عن تفي بر" 0 9 اسح بإمستخدام الأخبر 
ل ا 0م 0 
جع 0 
00 أمر فقط . 1 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل !5:06 








إن عملية الإلغاء 6 تختلف كليا عن عملية المسح ه01 » فالأخيرة 
اللتتسو وها ممع متترق الحلدة: ؛ أما الأولى فالمقصود 00 
انفسها بالإضافة إلى محتواها » أى حذفها كلية من اللوحة الجدولية . هذا يع تسن أن 
مكان الخلية الملغية سيصبح فارغا بعد عملية الإلغاء مما يستدعى تحريك الخلايا 
ال اباي .الفراغ ا و 
يقة التى يرغب فى تحريك الخلايا المجاورة بها . انظر الشكل رقم 


شكل رقم 0 
. نافذة تنفيذ أمر الإلغاء 1061612 





! تخد الدوال الرياضية 





يحتوى برنامج 1:61 على مجموعة كبيرة من الدوال الرياضية التسى 
تمكن المستخدم من القيام بعمليات حسابية معقدة بشكل سريع وسهل . كما يمككن 
إعداد دوال خاصة وتخزينها لإستخدامها عند الحاجة إليها . ويحتوى البرنامج على 
أكثر من 7٠٠‏ من هذه الدوال » سنتعرض فيما يلى إلى طريقة إس تخدام بعضها 
ل ١‏ 0 
© المتوسط الحسابى . (26ة2تعنشف) مدعا/ا ماعط تف 


الك 0 61 


« الإنحراف المعياريىي : 1 51) 126121 10 





ك 70570077 201031719010701 7 :7777774 7ج 70198 :40901610 1.2271 تبجع مع مدو كر اح ول ممع صوص * جرع - عومج جع ١‏ جا # مقت :2نف تك 777 نحكة ةقد 142 202517025522317 
وعد 


ش الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 ا | ظ 
«٠‏ دالة المجسو ع 5120 يات ا ّْ ظ 
ل م قصيلية ؛ التعرف على طريةة سخ 


أ- المت سط حي 





ا ل 1 لبيانات يبكن اوه الدالة 
#مفعوكم مسبوقا بعلامة (-) وهى الإشارة التى يحتاج إليها برنامج 5:08 
ليعلم المستخدم بصدد إدخال دالة » ثم تحديد البيانات المطلوب كحباتن المتوسط ظ 
امنا ذا . الخطوات الموضحة فيما يلى تبين كيفية حساب المتوسط الحا 
لمبيعات الشهور الستة لكل صنف من الأصناف الأربعة : ْ . 


. - حرك مؤشر الخلية إلى الخلية 113 وهى الخلية التى سيتم تتسجيل المتوس اط 
الحسابى فيها لمبيعات الصنف الأول فى الشهور الستة . ظ ْ 
- أكتب دالة المتوسط كما يلى :(45/81:461)83:63. > . لاحظ ظ أن المجال 
الذى تم تحديده بين القوسين. 3 هو مجموعة الخلايا التى تحتوى على 

. مبيعات الصنف الأول فى الشهور الستة . ١‏ [ 

- اضغط المفتاح 157111312 اقبول الدالة » وسيستجيب البرنامج بحساب ادالة 
وإدخال القيمة ١577‏ فى الخلية ,113 . ' 
- لحساب المتوسط لباقى الأصناف » يمكن نسخ محتوى الخلية 3 إلى الذلايا 
4 » 115 » 216 . لعمل ذلك حرك مؤشر الخلية 113 ثم أختر الأمر تإممه 
من قائمة الأوامر 1 » ستلاحظ ظهور خط متقطع حول هذه الخلية لتوضيح 
“ان محتوى الخلية 23 قد تم نسخه إلى لذلكرة المؤقتة 0 

- ظلل الخلايا المطلوب: النسخ إليها » وهى الخلايا 576 , 115 , 114 





110- 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل اء1<0 0 





- اضغط عد لقبول تنفيذ أمر اس 1 الخلايا لتخا 70 
0 4.8 للأصاف الثنى ولثالث واراع على اتواقى . 


٠ 1‏ لاحظ بمراجعة محتوى كل دالة فى الخلايا الأربعة نتهد أن البرنامج اعند مدا اد : 


بنسخ الخلية الأولى إلى الخلايا الثلائة الأخر ى قام بتعديل المجالات وفقا 
للأصناف الثلاثة » .وهذا يعتى أن المطلؤب فى أغلب. الأحيان.إدخال- الدالة مّة 
واحدة ثم نسخها لتنفيذها على المجموعات ا دون .الحاجة: :إلى إعادة 
إدخالها مرة لكل مجموعة . 


ويمكن د قائمة الأو امر المختصر ة لتنفيذ أمر النسخ بدلا من استدعائه من 
قائمة الأوامر 8014 » شريطة أن يكون مؤشر الفأرة على الخلية 133 » وهى ' 
. الخلية المطلوب نسخها . ويحتاج الأمر. إلء. شئ من التسدرب التعسود د علسى 
إستخدام المفتاح الأيمن: للفأرة. . 

- أضف العنوان المختصر 6 فى الخلية لتوضيح أن هذا لعمود يحتوى 
#فلن المتريي اكه الشافة بالأصدات الأزمنة . ظ 

. - حدد العنوان فى مركز الخلية وذلك بالتحقق 5 الخلية عند 
الحاجة 512 ثم نفذ خطوات تحديد محتوى الخلية فى المركز 6167© أفقيا » أو 

إستخدام الأيقونة الخاصة بذلك [9] 2 2 ظ 


ب- الإنحراف المعيارى 


لحدات: هرات لجسا لنكين المجموعة من البيانات يمكن إتباع نفس 
ظ 0 ات السابقة مع إدخال الدالة. (5179585/)83:03 - ؛ فى الخليسة 13 قم 

نسخها إلى الخلايا الثلاثة 14 , 15 , 16 . يمكن. تعكلف كانه الحصيو ان ل تسود 
طعه فى الخلية ره الغيو ان فئ'المركن كما توافى الخطاسوة الشاجسية 
#يكيد انه لفقي انك | 0 


ا 


طلا تلك حكفالات حجنت 77377105 72ت ال 1ج "22512 نمفة اك كذ إكاا رخف 2013 ش51 جتر ا غاية :7121 شاط 7 71خ تت 17ت قت جتن :لطس نا شت :177ب غلا زا 700571712122571 تتف 1 جا سا 1 771 ج156 نالو + حر وت سو تو د جور د جه بعليل 


سخ وتوم 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1ء18:0 





خلا الإشير اق بق كراد بص غريات التق السنانية على اقلت 
الجديدة اماه لد كيل الذئ كم تتفيذه علي الأجزاء الأولى من الجدول 5 


> كما المدوة 





١‏ يكن حي جوع فق مجدواعة من للخافيا ف انيفو ا(أز جز بن 
عمود أو صف صف ) بإستخدام دالة الجمع 5100 والتى تم تضمينها شريط الأوامر فى 
2|. فإذا أر دنا مثلا تحديد مجموع مبيعات كل شهر من الأصناف الأربعة 
فعلفا أن د نجمع القيم التى تظهر فى كل عمود من أعمدة الشهور السيةة ؛ وذلك 
بإتباع لسرت الآثية : 000 
- حرك مؤشر الخلية إلى الخلية 87 . | 
: أكتب دالة الجمع كما يلى (5101/)03386 > لاحظ أن المجال الموضح بين 
القوسين يضم مجموعة الخلايا التى تتضمن مبيعات الأصناف الأربعة فى 
الشهن الأول + < 
. - اضغط على المفتاح [220239] للموافقة على إدخال الدالة إلى الخلية المحددة . 
أتسخ محتوى. الخلية 27 إلى الخلايا الخمسة الأخرى الخاصة بمبيعات بساقى 
الشهور ؛ أى.إلى الخلايا : 07 , 157', 157-7287 ,7 وذلك لسك بإتبساع نقسس 
اخطوات النسخ الموضحة فى الصفحة السابقة . 


لاحظ : يمكن إدخال دالة الجمع بإستخدام الأيقو نة 59 ظ 
أقرب المجالات للخلية المطلوب إدخال الدالة إليها » فإذا كان المجال: الذى. 

. حدده البرنامج صحيحا » يمكن قبول الدالة بالضغط على المناح 21210 

عدا ذلك حدد المجال الصحيح بإس تخدام مؤشر الفسأرة وتظليل المجال 

المطلوب.(فى المثال [ امه سينجح البرنامج فى تحديد المجال 


١ 


الصحيح) . 





25 البرنامج بتحديد 








14م 


الفصل الثالث 
الرسوم البيانية 





وسوف نبدأ هذا الفصل بإستعراض حالة عملية . . 


حالة عملبنسة : 


565 





من مراجعة سجلات إجدى:شركات بنع الملابن والمنتجات الرياضينة » 
تبين أن المزيعات تتزايد فى بعض الرياضيات وتتناقص فى البعض الآخر . 
وواله يمي النيعازك التو كة فر العترن على اكات موه مد لضا تريس اننا 
نريد عمل مجموعة من الرسوم البيانية بإستخدام هذه البيانات وذلك اتلخد 
الشياتاك» ومتابعة عملياة التق خاكل تلك الختواك ا و 


وعموما فإن ؛ البرنامج 52061 له القدرة على عمل مجموعة من الرسوم 
البيائية بإستخدام البيانات التى توجد داخل ورقة العمل لنظام 25:061 » ويمكن 
عمل مجموعة من الرسوم البيانية كما يلى : 0 ظ ظ 


شكل رقم )١(‏ 
2 ؛' ا ْ م سب 350,000 
300,000 : * 
:250,000 






12020 
201000 
201000 

200 


6 . 


8ؤظ1 نا 15906 1555 15206 19255 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 8<01 ١‏ 


4 فافيم عامة : 


: التتسيق التلقائن ؛ وهو عبارة عن مجموعة من الأشكال المبيفة‎ )١( 
داخل برنامج 5:01 . ظ ا‎ 
مواق ارشع الاي 50 81681 تيد وت‎ ١ ) 


أساسى من الرسوم البيانية ويوجد قانون خاص بكل شكل على حدة . 
(؟) عناصر الرسوم البيانية : يتكون الرسم البيانى من عدد. من 
الأجزاء أو العناصر والتى تستخدم: لاستعراض البيانات بيانيا . 
) 5) الأهقداف : الأهداف ؛ هى مجموعة من العناصر والتى تضاف إلى 
جدول العمل والتى تمكننا من تحديد حجمه وتحريكه .. 





ظ الجز 2 الأول : ام التنسيق التلقائى : 


لقد أنشأنا جدول إلكترونت تواناك سيعجساكه الأدوات الإوراط ينه ومتعوف 
نستخدم 866197 لعمل مجموعة من الرسوم البيانية والتى توضح اتجاهفات ‏ 
«. حمل بر نامج 77 [ع تا 
٠‏ ضع القرص فرق الذى يحتوى على البيانات فى سواقة الأقراص (أو 
السواقة المناسبة لنظام الحاسب لديك) . 
افتح ملف بيانات المبيعات 3 كان ضرور يا جعل 5 | لإلكسترونى 
أكبر عن طريق تعظيمه . ْ ظ 








19م 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل اأءع:5 





شكل رقم (؟) . 
قبكل: الشاشة وبها البيانات 


2 - 


شركة ما مابس س رياضية 
المبينك لكك رياشة... 


158 17 0 1596 105 
77,360 2 83,000 104,599 0 
174,000 170,000 ._ 159,000 156,800 

240,850 234,000 220,000 0 
0220175 - 0 236 300 - 200,000 
2 719,590 846860 





وجدول [206 يستعرض لمي اك الأب 1398-8 . 
وسيستعرض--جدول 5761 قائمة بعدد أربعة فئات للثدوات: الرناطبية وكذلنك 
المجموع النهائى كل منها ممثل فى صف بحِيث يظهر عنوان كل صف فى الكسيوة 
8» والمجموع. عبارة 1 ريد البيانات للذربعة أنه واع من الأدوات اووصيه 
كله وات ضع وحيع عنوان كل عمود' فى الصف الخامس ٠.‏ 





. س”# اا لإ 


. لرؤية هذا الجدول ؛ لابد من جعل الجدول التنيؤى' متاح . . 
وتكون بيانات 4 هى بيانات تقديرية أو تنبؤية للُربعة فئات مسن 


الأدوات الرياضية وسوف تستخدم هذا الجدول فيما بعد 1 
0 ا اك 


طريسق تطبيق اتتسيق الثقائى أبيانات الجدول . 







التنسية التتقانى اوه عن نويا بن الي .التى توجد بجهاز 
الحاسب والتى يمكن تطبيقها على منجموعة من الخلايا » ويوج د 
١١‏ تشكيله ثلقائية والتى يتم الإختيار منها. . وتحتوى عملية التنسيقٌ 
التلقاة نى على توليفة من التنسيقات مثل الخطوط , ونظام الكتابة ؛ 
| والألوان ؛ وشكل الكتابة وغيرها . 






ولإستخدام عملية تشكيل تلقائى فإنه يجب أولا أن نحدد المدى الذى يجب 
تا بهذا التنسيق . وفى هذه الحالة فإننا نريد د تطبيق عملية التنتسيق :التلقائى 
للخلايا المؤجودة:من 5 حتى 710 . يمكن أن نخثار المدى أو نتزك للبرنامج 
اعع»ظ أن يختار المدى ز وإذا أردنا أن يختار البرنامج 2:61 المدى أوتوماتيكيا 
فأننا نحرك مؤشر إختيار الخلايا إلى أى خلية فى المذى . ويخدد 2061 المدى 
“الذى :ترهد أن3 تطبق التنسيق التلقائى عليه » ويكون عبازة عن المدى من الخلايا 
عرب يوي امسو عا سي اس 


« تحرك إلى الخلية 85 . 
إختار التنسيق / أو التدسيق التلقائى 
زوفب تكو الشاشة مثل شكل رقم ” : 





يداع ؟ لآب 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 8 





مجموعة الستة عشر تنسيق فى صندوق خاص ٠‏ به قائمة بالتنسيقات المختلفة . 
وهذا الصندوق يوضح الشكل الذى قد تظهر عليه التنسيقات المختلفة المحتارة . 


ه و لإستعراض التنسيق التلقائى ‏ حدد كل: أسم فى الجدول المكون من ائسمة 

التنسيق وانظر إلى طبقات الجدول فى صندوق العيزة . سوف يعتقد أن التتسيق 

نو (محاسية: ؟) سوب يكون مناسب للبيانات فى جدول بياتسات 
"تاكن لإخق ان ذا تعلق ال ظ 





. الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل اع 56‏ 


شركة مللبس , رياضية 
7 لساك لكل ريادية ‏ 0 


2111100170 010100 
لقص !960 1045900 890007 3607 77 77 
... جوت 15900.156.000 7710001170000 
كشافة 180,000 220000 /8500/234.000 72520 
البقة 200,000 236,000 .269,000 :990,175 


0 لسر 560 م6246 550 209 000 761 205 كك 3 0 





شكل فم جدول ماسبة ؟ 


ويكون التنسيق لتثقائى ' 2 00م 12006 خطنوط .حدود من 
جميع الأنواع (بخط عريص أو رفيع أو خلافه) .وكذلك يألوان مختلفة ويظ حهر 
لنا أن الأرقام صحيحة بدون كسور ونريد تطبيى ؛ ذلك 6 الأرقام التى يتم التنبؤ 
بها لعام ١596‏ , 
5770 للخلاف م من 825 حتى 0900 
3 59 جدول المبيعات جاهز مرة أخرى . 


ماذا عن ١‏ البيانى, ؟ 
وعلى الرغم من أن الجداول الإلكترونية توضح لنا المبيعات وعددها لكل ظ 
نوع من أنواع الرياضية » فإنه يكون من الصعب أن نرى كيف أن الأنراع المختلفة 6 
تختلف من وقت لآخر . ولكن فى حالة تمثيل البيانات بيانيا فإنة بنظلرة سريعة 
يمكن الحصول على كل المعلومات الخاصة بتلك البيانات . 


9م 


الجزء الرابع 





: مقدمة فى برنامج إكسل 82001 . 


المفهسوم )١(‏ : أنواع الرسوم البيائيسة 


ْ فطع بزنايج 8661 زوين بدرائن 4 نوع أساسى من الرسسوم البيانية 


وبصور مختلفة لكل.نوع من الرسومات لالد وده الأنواع هى 








8 8 5د 





أخذ الزمن ومعدل التغير فى الحسبان بدلا من كميّة التغير 


6 المساحة : يوضح الإختلاف عبر الزمن ومؤكدا افيه 
تحت المنحنى لكل سلسلة بيانات . 
الأعفاة البيائية © وطن الزيانات يأ عصدة بالدة 'مسظلة رركي 





6 . 


الافقى 1 ْ ش 
ء 7 5 : إ 
الاعمدة البياناتية : يمكن وهمسفها بشكل آخر .2 ش | 
| 


الأشكال الخطية :والتى تعرضل البيانات .فى شكل < طبياتى و ظ 


تستخده هذه الخطوط لتوضيح التغير فى البيانات عبر الزمن؛ مع 







شكل الدائرة : وهو يستخدم لإستعراض البيانات كشرائح من 
الدائرة وبصفة عامة يوضح شكل الدائرة نسبة كل قيمة إلى 
اخمالى اللنانات أو تعنانة اكز فإن كل شلريحة مسن ش, رائح 
إلدائرة تعبر عن قيمة معينة من قيم سلسلة البيانات 

شكل الكعكة : وهو شبيه بشكل الدائرة وتختلف فقط عنه فى أنه 
يكن إستخدامه لتمثيل أكبر مجموعة بيانات فى نفس الوقت , : 

شكل الرادار : وهو عبارة عن خط أو شكل أو مساحة ملفوفة 


حول نقطة أصل معينة : وعبوما كل سعور يهن هذا الكل يمكين 
أن يمثل مجموعة من البيانات . ْ | 
٠‏ شكل الإنتشار (7/آ) :ويستخدم ركم العامة ارود 
'معينين ]2 ١‏ ل ١‏ وعادة يستخدم مع البيانات الرقمينة. ا 


شكل المسطح : ويعرض تيم البيانات كما لو تظفهر فى شكل 


سه الس 





وضع. الفئات المختلفة على المحور لا والقيمة توضع على المحور 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1أع:12 





000 سومة فى شكل ذو ثلاثى الأبعاد 3.0 (شكل 
عمدة ثلاثية الأبعاد) .0 0 
ابس بارا ا عدا الور 
| مثل شكل الإنتشار مع تمثيل القيمة التالية بما يشبه الفقاقيع وبالتالى 
فقن لقيمة الثالثة تتحكم فى حجم الفقاقيع .000001 
ظ شكل المخزون : 5211© 54001 وهى عبارة عن رسم يتكون من: 
| خطوط قد تكون مرتفعة : منخفضة ؛ أو معلقة و 10197 , طعتط 
| كتقمن. , 01056 وتحتاج إلى ثلاثة سلاسل بهذا الشكل والترتيب 0 
| الأشكال الإسطوانية : والتى تعرض رسم بيانى للبيانات فى شكل 
إسطوانى . ظ ش 
| الأشكال المخروطية والتى يتم فيها عرض ا البيانية 
للبيانات فى شكل مخروط . ظ ظ 
الأشكال الهرمية : يتم عرض البيانات في شل أهرامات. 











5 





إفترض أن الشكل البيانى المراد إنشاءه هو إظهار شكل إجمالى المبيعات 
فى السنوات الأربعة . بالطبع فإن كل الرسوم المراد رسمها ستعتمد على البيانات ‏ 
التى تم وضضعها فى ورقة العمل 552666 77011 الخاصة ببيانات برنامج 18081 . 
* ازلعيلن رسم جديد فلابد لنا من إختيار المدى 11 الكان بورقة العمل والتى. 
تريد إستخدامه فى الرسم ٠‏ وسوف يقوم برنبامج اع8:2 بترجمنة البيائنات 
المختارة إلى رسم يعتمد على الشكل والمحتونى الورقة العمل المختارة . 


ْ ولباب على لان د ا و القامير ولت دن ٍ 
المهم فهمها . ال ل ل ا يس ٠‏ وهذه ش ١‏ 
ل ا ا هن 





سي ؟ الأ 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل عدم 0 





الخال : 


شكل رقم 5 


منطقة الرسم ابيان عنوان 


حلييه 400,000 بدا تحور القيم 


0 م 00000 - 
هم ووم دا 


ا 100,000 
017 ' اخور الرأسى لا 







38 199723 1996 
السنوات . 


سلسلة بيانات "2 والأسماء الفئوية 0 5 ْ 
١‏ عنوان حور الفئات انحور الآفقى -< ٠‏ 


وركوة نه تسوه ارأنطل: الى لقاع ) للشكل اللبناتى نمو بالتهدو ناراف .+ 
5 . ويستخدم لعنونة البيانات التى تريد رسمها بياتيا » وتمثل البيانات فى شكل 
نقاط أو فئات والأسماء الفثوية 1121116 امع 0216 على المحور الأفقى 15 ب 
طبقا لعناوين أعمدة البيانات فى ورقة العمل والتى يتم تمثيلها على المحور الأفقى . 
أما خط الحد الأيسر للشكل البيانى فهو عبارة عن المحور الرأسىي كلاج - الآ . 
ويكون عليه أرقام تحدد بواسطة نوعية البيانات الستكفية ف الرسم البيانى (أى 
أن 15ج - * هو المحور الأفقى » 5لنج - 57 هو المحور الزأسى) . 


.واكم إستعراض البيانات المختارة من ورقة الغمل أع 511 77011 من شسيدة 
لمحاور والتى تسمى منطقة الرسم البيانى 2162 001 وكلريور اين 





الجزء الرابع : م ير نامج إكسل 1:1 





ات المستخدمة مثل البيانات الواقعة 527 0 عمود من البيانات المغتارة 
من ورقة العمل تسمى 15 0213 أى سلسلة بيانات. . وكل ارقم ة فى أى سلسلة 
. بيانات يعرف بأنه 5281168 0848 رمز البيانات وهذا الرمز زيما يكون رمز أو 
لون أو م ظ 


ولتمييز سلسلة بيانات لسة وناك الحو اوري رفاك عن 
تستخدم. . بالإضافة لذلك فإنه توجد خلفية ذات 00 وألؤان مختلفة للرسم البيانى 
. تسمى 91710112659 +181 لتبسيط عملية 0 اعقاو تتبع البيانات والخطوط الخلفية 
هذه فته مخ الممون ار انسى "عير منطية الريع اليافن أن انها حل وطس اي 
ظ للمحور الأفقَى . ويوجد د أيضا على الشكل البيانى ما يسمى بمعاينة الرسم 620ج©1 
والتى يتم فيها تعريف كل خط أو رسم أو لون يوج اللجادات» . 


أيضا يمكن أن يحتوى 500 البيانى على عنوان 814165 لوصف سانا 
وشرح محتوى الرسم . ويمكن أن يوضع فى المركز أعلى الشكل البيانى . ويمشن 
أيضا استخدامه لوصف المحور الأفقى والمكون الرأسى . ويمكن أيضبا وضع. 
غنوان لكل محور فى :هذه الحالة فإن عتوان التخور الأققى ا 
عنوان محو ر فئات 011 وتكد - 01ج 0216 ؛ ويس تخدم لتوضيح 215 - 37 ظ 
ويسمى فى هذه الحالة عنو ان محور القيم 011 قتلرة - 116[ة7؟ . [ 


وفى شكل الدائرة فإنه لا يوجد متحاور ويمكن تنيل البيات ات :ف : ل 
شرائح فى الدائرة ويم وضع عنوان لكل شريحة ..وفى الشكل البياني ذو الثادئة 
أبعاد فإنه يوجد هنا محور ثالث إضافى يسمى 15« - 2 والذى يمكننا من مقارنة 
لبيسانات بنظائرها بسهولة . وهذا المجور يسمى المحور الراسن آنا المحورين لآ 
. 6 , فيوضحان الشكل الأفقى للشكل . ظ 





لت 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 801 





شكل رقم )١(‏ 


مبيعات شركة الأدوات الرياضية 





ويكون الرسم البيانى الأول الذى يمكن أن تكون من بيانات ورقة العمل 
هذه البيانات كنقاط على المحور الأفقى 2:15 -25 . والأرقام التى تريد ر.سميا 
بيانيا توجد 010 حتى 710 . بالإضافة إلى ذلك فإن العنوان " 70181 " وااذى 
حتى 710 . لاحظ أن المدى من 05 حتى 75 وكذلك المدى من 810 حت 710 - 
ليس متجاورين وليسوا من نفس الحجم . وعند رسم مدان غير متجاوران فى شكل . 
واحد فإن الإختيار لابد أن يكون من شكل المستطيل.. ولعمل ذلك فإن اخلية 2 

البيانى . | 50 00 
» إختيار الخلية 85 إلى 175 
» اضغط على المفتاح 101© 


| (إنترض أنناسوف ترز لبها بالعنو(ن (01- 
٠‏ ده إختان اتحلية 5160 210 1 ظ 


> وضع سد حلا جعاير ويج كمي سيق 
0 : 





وسوف يكون ورقة العمل كما في شكل ؛ . 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل .7061 















| 79 2 1 2 3 


ب 11000 ل04,59| | 029,000 | 7/7300 00 
اجولف - 00 76 170,000 3174000 
عنفة_ 160000 220,000 234.000 650 0ك 


اله 2000000 236,803 000 23 ا 0 





















*. إضغط على الأيقونة الخلصة بالر سم لاسن اتق[0 . 


كل راق / ٠‏ 


# ا ثلا لا 


الجزاء الرابيع : مقدمة فى برنامج إكسل [5<02 





م . 


ويكون 7/1284 +0521 عبارة عن برنامج يرشدنا خلال خطوات: “يف 


يمكنن إنثساء الزسسم البياتى وف الخطدوة الأولى يجب إختوسان اسع 
البيانى من الصندوق . إفترض أن الشكل هنا هو شكل الأعمدة البيانية وكل نو 
من الرسوم يوجد له العديد من الأنواع.و الإختلافنات . ونجد أن الإختلافات 
المزاملة للأعمدة البيانية يتم إستعراضها فى جانب من صندوق الحوار أو صندوق 
المخادثة : وات عم - طناة تقطن . ظ 0 


2 





٠ ْ‏ ا 








ونلاحظ من الرسم أن الشكل الموجود هو شكل الأعمدة العنقودية » ويتم 
إخثيار الشكل المناسب من الأنواع الجزئية المختارة ويتم تحديدها وحتى يتم قبول 
ما سبق: إختياره فإننا نتحرك إلى الخطوة ١‏ : 


200000202020203 الضغط على المفتاح 208267 (التالى).‎ ٠ 











لكخاردكت 
لق 201 
اديه 


2 


كِ 





م 


0 


ال سويد 00 لسريو ل 


الجرّء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 


وعند ذلك سوف تظهر الخطوة ؟ من 4 فى خطوات الرسم وعند ذلك سوف يظهر 
شكل بيانى ف فى الرسم ويمكن تغيير المدى إذا دعت الحاجة إلى ذلسك . توضح 


السلسلتين المستخدمين طريقة يق تحكم برنامج 122061 فى بيانسات تلسلك السلامل . 


ويغون التفسير مختلف حسب نوع البيانات التى تستخدم : فن انس فسني الأعييةة 
الخاصة بالرسم البيانات 0 الأعمدة شى بر بيانات ا ف .وفى هدي الحالة فسين 





اباو 0 لتقا أول عرد على أنه يحوى عل نا 
كته - 76 0 بيانات أول صف كمفاتيح للرسم . وعند قبول الوضع الة 
أو الموجود بالرسم ا ا ظ 0 
اضغط على - ام ظ ظ 
© وإذا كان ذلك ضروريا يمكنك فتح المعلومات عن العنوان 786 74165 


د 
3552 
ل ل 
ا 


اده 
44م 
كيم 
0 
4 








8 0 
ألد؟ م 3 3 ف ا الا كوم ام ل ذه ١‏ آم جم ا 1 لدو أ 1 
35 الله مب ٠ب‏ دا.ء 3 : 5 . 5 








2 وفى الخطوة ."من صندوق الحوار يمكنك تغيير فى شكل عناصر الوويجم 
من مفاتيح الرسم-أو العنوان حتى يم وضع الشكل البيانى فى شكله النهائى حيث يتم 
وضع عنوان الشكل كما يمكن إضافة العناوين على المحاور المختلفة وسوف يتم 
إستعراض الوضع الجديد بعد كتابه العناوين وخلافه . ١‏ - 


وفئ مثالنا هذا يمكن عمل الآتن :503535003 2011 ا 
٠ه‏ وضع عنوان الرسم البيانى "541:55 00318410 1811955015 ' 

قم ويمكن وضيع :غلل ان. المحور الأفقى لكتابة " 108415 “فى للمكان للخللس **: 
بالمحور الأفقى (15ه -”) ٠‏ وكذلك يمكن كثابة:' ' 54155 ' المحور الرأسى 

(15دة 2ه : 0" ٠‏ 
« ثم.يتم الضغط على 721821 0 ظ 
وسوف يكون شكل الشاشة كما فى شكل ١٠0007708727777 .1١‏ 


ا 5 
رسم مستقلة ١‏ 61 تتقطء 56521216 2 "أو مكان أو هدف .فى ورقة العمل 
الحالية والتى بها البيانات . 


.مه 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 0000 





الأهداف عبارة عن عناصر يمكن إضافتها .إلى ورقة العمل والتى يمكن 
وضع أحجام وأشكال مختلفة لها كما يمكن تخزينها . وعموما ٠‏ ف إن الشكل ‏ . 
البيانى الذى يتم إنخاله في.ورقة العمل يكون ولحدا من مجموعة مختلفة مبين. ٠:‏ 
الأهداف البيانية . ' ظ 


0 النظر إلى الشكل البياني على أنة هدف بيانى كن تكوينه وإنشاءه 
. بإستخدام مسطرة الأدو ات: الخاصة بالرسم البيانى 217 283114 ويقوم البعسبض 
الأخر بإستخدام المكعبات » والصور ؛ والأهداف.المرسؤمة » والتى يمكن إنشائها ' 
عن طريق مسطرة ة أدوا ات الرسم 4001583 217316158 ٠‏ وبإدخال تلك الأهداف 
الميؤرقة تسيل أو ورقة الرسم البيان. ى » فإنها توجد مستوى واحد قد يحدث تداخلى 
ظ ويمكن ارين مضي اغالب تن مجهر عاك يدون القبارل مراك موده 
على أنها هدف واحد. . وعند إختيار أهداف الرسم البيانى +056[66 ع1طمقاع فإنها 
كظاطتيتنائية تاديق :سوذاء أن بوطداء تسمى ماين حدر 10 0 
69 . وكذلك حدق كال عنم .. 


(مثال التو 58 ولإكمال الشكل البيانى: 
©» إضغط على المفتاح 110156 (إنهاء) . 


00 الشاشة كما فى الشكل رقم (11) : 





سق لإ تالت 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 0 


ككة هنا 


اال ا 0 نون «ممج ووه عورد يعم وعدي بل وج مده الها هه جعا ما لد اعهجا ممع مجن دجبو موز مودهد يرن دومصو معد لامع ا0017 امع ند مومه بم و نوم مدعو معويه معوتد ب رععه لمعن حن دمج بوه وميه ب ممعم ومع موي مايا6 00 
5 . # ار هم 1 سياه 
ميبعات شركةه الانورات أ ياضية ١‏ 
ودح سال ا 5 2 ص 


1 0 00 


عد تجعم ميمه معو 


1000 000 


لباق لما السموعج] ١37‏ لما لما لاله وونرومع 
ب 1 


0 


رهد بعدمييه و رمويد م و بجوم بحم معوعم بجوت ١‏ بد جهام لماه اعم بام وعم برعو ده مهد ححصم رومع بيع بجعا بمجدعد يه موحد دعجم رعدعم بمتتو ري بمو موده بسبد ام مونم مهن تدرف م مر لز 





وسوف يتم إستعراض الشكل البيانى المستخدم فى ورقة العمل . 


تحريك و اختيار المساحة المناسبة البيائى : 


3 


قد تريد تحريك الشكل البيانى ووضعه فى نهاية ورقة العمل 50666 177/0:1 

قدا تدتاج إلى تكبير الشكل البياني . وهنا سوف نقوم بنقله أولا ثم نقوم بتكبيره . 

0 أننا عندما نحرك مؤشر الفأرة 3 01 56 إلى الهدف المختار » فإن 

هناك يعن الإشارات التى تظهر على الشاشة. والتى امهنا وتوضق 1 عناصر 
الشكل البيانى والتى اتتأثر من الحركة التى تريد اتخاذها . 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكمبل 5*001 





"سوق يظهر مشر الفأرة وذلك عندما نحاول تحريك الهدف 


٠ 


١ 4‏ ا 
و 
كر الل رق الفأرةي” عندما تقوم بتقير حجم الهدف . 


ل فعند الإشارة إلئ الهدف سوف تظهن تقلبات الشاشة المتغيرة 000 
ظ الشكل البيانى والذئ يملا ورقة العمل من الخلية 813 حتى 824 . 


.0 تشير إلى الركن الأسفل إلى اليمين من الشكل البيانى ويمكن تحريك الإشلر . 


الخاص بالشكل البيانى إلى أسفل وإلئ اليمين فى نفس لوقت حتسى يمكنن 
الوضول إلى الخلايا 3 حتى ع ا 00 


0 


شكل رقم )١(‏ 


2 
مديعات شركة الأدوات الرياضيه 


10000 
_ 00010 
1 0 
40000 
200000 





ل" 





ع 


الجزء الرابع : مقدذمة فى برنامج إكسل [عع:<1. 1 








. وبالطبع مع تكبير الشكل البيائنى يكون لدينا قيم على المحور لآ (د5تعنة -لآ) 
وبالتالى يضبح من السهل قراءة البيانات » وكل عمود يمثل مجموع المبيعات لسنة 
معينه » وبالطبع يمكن إستخدام التظليل للخلفية وأن تأخذ الأعمدة ألوانا متعددة 
حسب نوعية التشكيلة التلقائية المطلوية . ظ 2-9 
تغيير تع الشكل _البيانى ؛. ظ 

ومن الممكن إستعراض نفس البيانات (والتى تم إستعراضها فى شكل أعمدة . 
بيانية) فى شكل خطوط بيانية . والخط البيانى يستعرض البيانات لخط ويس تخدم. 
لتوضيح خط الإتجاه ويكون من السهل عمل ذلك بتغير نوع الشكل البيانى » وذلك 
الك الخاصة بالرسم البيانى فى مسطرة مفاتيح الرسم البيانى 


3 31 
2 
سما 0 





بإستخدام الأيقونة [ 









0 


: |:هط الخاصة بالرسم البيانى وتكون ضمن ما يسمى بالأوامر 





:| الخاص بتسجيل الخط البيانى . 





وبالتالى سوف يكون الشكل البيانى كما فى شكل )١5(‏ .. 


ماي الات 


بهذا 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5261 . 


بيعات 2 5 الأدحوات الربام يل 


2100000 
000001000 
1١1211000 
100000 
20000 
0 


ص 
0 0" 





ونلاحظ أن اللبيانات الخاصنة بإجمالئ النيدااة ته ل شكل + 5 

بيانى وان الرغم من أن الشكل البيانى يوضح اتجاه المبيعات مع مرور الزمن : 

البو انه غير ملفت للنظر مثل شكل الأعمدة البيانية السابقة . وقد يكون السيب.. 
راجع إلى أننا نتعامل مع سلسلة واحدة للبيانات . 

“بالتالى يحول نوع الشكل مرة ثانية إلى شكل الأعمدة البيانية 

ويمكن عمل ذلك أى التحويل يل عن طريق الأيقؤنة. 

اوهذا معناه لا تقوم بتنفيذ تغيير نوع الشكل البيانى وأرجع 









إلى الشكل. السايق 
انشاء أشكال بيانية باستخدام عة متعددة اسل : 
50 12 وامناله]81 111 © 2 0 
ول اتير ان فى :كخايل تبيانات“ المنيعات: »و إذ! أردنا عمل شكل ييا 
. لإستعراض بيانات المبيعات الكل نوع من المبيعات الرياضية للشنوات م 


2غ 


41م 


: الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5001 





فإنه يمكن عمل رسم بيانى مستقل لكل فئة من الفئات ثم نجرى مقارنة بيسن هذه 
ايد ابسو جا 111071 انر اا ا 


وبالتالى فإن ٠‏ البيانات. الخاصة 0 ات الأربعة للفئات الأربعة المختلفة 
تقع فى الخلايا من 06 إلى 79 . ويوجد عناوين السنة (سلسلة البيانات على 
المحور 75) فى الخلايا من 5 حتى 5 » كما يوجد مفتاج الشكل البيسانى 
ماوت / فى المدى من 286 حتى 29 . وحتى 0 تكد يتمد اسل البواتن ات ' 
الخاصة بالشكل البداتى. : 
© يتم إختيار 185 حتى 19 
© اضغط على أيقوذ نة الرسم البيانئ | 4/11 !. 


سوف يظهر صندوق حوار الكل البيانى ما 9 





وسوف يتم عرض الخطوة الأولىرمن صندوق الحوار فا كان 0 
لخبار ات مم6 : 





تراجع شكل هذ 5000 سسا 


ل 1 لاوط الت للحفاة العا 





وسوف يظهر صندوق الور على شان كاي شلك 6 , 





-9417- 








فإذا إقتتعت بالشكل وتريد الإحتفاظ به 00 0 
« افإنك توقف الضغط على المفتاح السابق 2014 ©. م ” 


© ثم اضبغط على المفتاح 77676 حتى. تأتى | التالية من خطوات الرسم 
البيانى ٠ "000 3 2 ٠.‏ 000 


9م 





هرة ثانية فإن 1< سوف نختار الصفوف كما تم تعريفيا لتحديد مسمد 
شلال البيانات حم يتعرك إلى المتدوق الالى 4 . 
اضقط على المفتاح 2164 ظ 
ه ادخل انعناوين التالية : 








الجزء الرابع : مقدمة فى رئاج إكسل [75:06 





' مبيعات شركة الأدوات الرياضية | - 0116 منقط© 


ا 0 السنوات ظ 161 كته - لتامع0316 1 : 
[ المبيعات | ١‏ | 06 5نعزه - 171116 





© ثم اضغط على المفتاح 116:6 . 
إذا تم الإقتناع بهذا الشكل البيانى نفوم بعل الخطوة. 
6ت إختار اللا ” ظ 0 
6 نهم بتعرقة وير أو تصغير فشكل حي يجي اينما مسن 039 
011 رمرت كاير وارودات كبا لتكارم . ش 


000 لالات 
0100 2510 
000 200 
1500000 
100000 
252000 


1995 2 1952# 58 








ظ مؤكت للك لجال ازا عو بد داك فس صية الراك نامي 1 
للتخسيس وأدوات المعسكرات وتناقص مبيعات أدوات رياضة التنس كما يظهر أن 03 0 
رياضة الجولفثابتة لا تتزايد و لا تنخفض .وعلى الرغم من أن الخط البيائى - 
أوضح لنا اتجاه المبيعات للفئات الأربعة سنوات إلا أنه لا يعطينا شسعور بطبيعة 
ا ل 





السع6لات 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل إع12 

ااال الم مم0 
لذلك فإننا نشعر أن شكل الأعمدة البيانية أو شكل الدائرة يكون أفضل ليمثل 

تلك العلاقة . فأولا سوف نقوم بتغير نوع الرسم إللى شكل الأعمندة البيانية . 

المتلاصقة . حيث أن هذه الأعمدة تتلاصق بجانب بعضها البعض الأخر . ولسوء 

الحظ فإن هذا النوع من الأشكال البيانية ليس خيارا فى صندوق الخيارات ولكنسه. 

متاح من قائمة الأشكال البيانية ٠‏ 


: وعند إختياز الشكل فسبوف تتحول. 95 مب نكن البياتيبة 

فقط . وتكون قائمة الشكل البيانى :1261 11ةتت محتوية على أوامر تس تخدم 

لتحسين الشكل البيانى وتغير من شكله حسب الطلب ٠‏ 1 .2 
٠ه‏ إختيار الشكل البيائ, ئ / ونوعه ‏ 

ه إختيار شكل الأعمدة البيانية |81 

ع كناد الأعمدة المتلاصقة ذو الثلاثة أبعاد 3-0 ||[ 

َ. ل سسا سكن 








٠‏ ميتم إعادة رسم الشكل البياتي الح سرف بطري لوقي الات نا ان 
ا ا 0 0 060 


مبيعات شركة الأدوات الرياضية ! 


[ 
ظ 





لقال سوق ركوق ::1كل لزانت الأساووضة لكان جانروة :نكم سنك لو . 
ما يسمى بالشكل البيانى للمساحات +6131 3768 والذى يوضح البيائنات للخط 
لبيانى ولكن بالإضافة لذلك نقوم بتظليل المساحة تحت فحت 6 كيك اتدنيد و الثاكية على . 
درجة كل تغير . 





سه ع ست 


للجزء للرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 12061 


1 اختار الشكل الخاص با الفا | هلا 





00 الشكل البيانئ للمساحة اتجاه التغير ومقداره وكذلك ال الإكجاء هق ينة 
٠‏ أخرى بطريقة أ وضح من الأنواع الأخرى من الأشكال البيانية 9 هذا النوع'. 
ف 0-0 البيانية : ْ 

: اضغظ على المفتاح 0 (مو افق 


سوف يظهر الشكل. لبان كما فى شكل 0 . 
شكل رقم (10) 








. مبيعات شركة الأدوات الرباضية ْ 
ظ 16.0 


500 


وسوف يتغير المحور لا ليعكس المدى الجديد للبيانات ويكون قيمة المحور 
الجديد لا عبارة عن مجموع المبيعات للأربعة فئات أو المجموع الكلى فى ورقة 
العمل . 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 001« ١‏ 





الجزء الثانى ٠:‏ 2 28836 2 





. تحريك مفتاح الرسم الدععة! عط مس10 


قد ترخب فى تعديل بعض الأشكال فى الرسم ابياتى » أو قد نريد تخرينك 
الشكل أو تحريك مفتاح الرسم 168600 والموجودة 3 تحت المحور الأفقى ٠‏ ويتكقون 


الشكل البيانى من العديد من العناصر المستقلة » وكل هدف أو عنصر مبن هذه 
العناصر. . كل هدف أو عنصر من المجموعة يمكن اختيارها بطريقة فردية ثم يعاد 


تشكيله أو تحسينه . فعلى سبيل المثال مفتاح الرسم عبارة عبن مجموعة من 


الأهداف » كل منها يعتبر هدف مستقل ويمكن تغيير تشبكيله . أنواع أخرى من 
الأهداف بالشكل مثل خطوط المحاور : سلاسل البيانات » علامات البيانات ؛ 
وكذلك جميع منطقة الرسم البيانى أو الشكل البيانى بالكامل . ويمكن إختيار أهداف 
ل 0 7 ن مفتاح [ 0 - سهد 26 تمك 0 بالأضكال 





ا 0 





اضغط على مفتاح الرسم حتى يمكن إختياره 
وسوف تظهر الشاشة كما فى شكل ١8‏ . 


7 1/- 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5201 . 


1998 1997 1 


٠ ٠‏ م 
انسنو اث 





ويكون مفتاح الرسم محاط ببراويز يتضمن عبارة تدل بأن هذا هو الهدف. 
المختار ولكن سوف يتأثر بأى تغيير تجريه عليه . بالإضافة إلى ذلك فإنه يتم 
استعراض مفتاح الرسم كما لو أنه هدف من أهداف الزسم البيانى ‏ 

وحتى يتم تعريف الأهداف خلال مجموعة مفتاح الرسم » فإنسه يوضع 
المؤشر على كل خط فى المفتاح حتى نلاحظ الكتابة التى تظهر على شاشة 
الحاسه اللي ْ 








2 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1061 





ؤيمكن إستخدام هذا الصندوق فى تغيير شكل مفتاح.الرسم وكذلك خط 

المستخدم والمكان الذى يوضح فئة مفتاح الرسم ولتغيير موضع المفتاح ووضعه 
ه نفتح المفتاح الخاص أو الشكل الخاص بمكان المفتاح . 

نه نختار المفتاح 808:02 (أسفل 0 

0 نضغط على المفتاح موافق أو 015 ظ ٍ ا 

(كما يمكن نقل مفتاح الرسم عن طريق وضع مؤشر الفارة عليه ثم الضغط ؤنقله 

إلى المكان المناسب ظ 0 0 


ويصبح الشكل البيائى في هذه الحالة مثل الشكل  )7١(‏ . . 


. الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 2001 


مبيعات شركة أدوات 507 
2 0 162 


ل م0 


00 0 0 


03 7 1996 0 
0 0303 السنوات ١‏ 
| لياقة م كشافة زع جولف © تنس © 





وفيه نلاحظ أن الهدف إلذى. هو فى-هذه الحالةمُقتَاح الرسسم وضع في 


إضافة نماذج جديدة إلى الشكل 


وربما تكون الرغبة اليه هو إنشبافة مااع جنواة إلى الكل البيانى فإذا 
كانت شاشة العرض لحاسبك ملونة فإن سلاسل البيانات يتم عرضها تلقائيا بألوان 
مختلفة . أما إذا كانت شاشة العرض أحادية اللون فإن سلاسل حا عم 
فى شكل خطوط مختلفة من حيث درجات اللون. . فإذا أرذ أن د تغير الرسم فى شكل 
أبيض وأسود (وهذا هام إذا كانت الطابعة ليست ملونة). 


وض الكول الكل انكر و ترك فنا تهنا" هق كل نلسلة وات 
ونستخدم أوامر التشكيل لتغير اللون . وعموما فإن الأيقونات والتى العتبر د 
مختصرة على ذلك حيث يمكننا إختبار هدف الشكل البيانئ 60 زه اتقدان ثم نقوم 
بفتح قائمة الأوامن:المخفصيرة المكاسية بالضغظ مناشرة على م فحن النيانة: * 
« عأوذآك - خطع 11 سلسلة البيانات الخاصة بأجهزة التخسيس أى نقوم 
بالضغط على النهاية اليمنى من هدف الشكل البيانى . 


سا هم اب 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 8001 ١‏ ا 5" 0 


1 000 000 
00000 
5111 


21996 1997 6 


اتسنيو ات 





تظهر القائمة المختصرة وتظهر سلسلة البيانات المختارة فقط : اسم 
الل بان اصووتييات دين الباطل .وهل قسن الوه لدي بية 
هدف الرسم البيانى ومصدر البيانات فى ورقة العمل . أى بيانات المبيعات . 
وتتكؤن الضنيغة من أربعة مكونات وهى : 
الرقم الذى يجدد الأرقام التى ينم تمثيلها ظ محوز »2 الخلية 





(١)إشارة‏ إلى الخلية التى تحتوى على اسم سلاسل البيانات . 
الأفقى 215 - <«) 


(') إشارة إلى الأرقام التى يتم تمثيلها بيانيا . : : 





وخ “اهس 


الجزغ الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 2261 





اإشاوة إل الرقء والذى-يجدد عدد سلاسل البيانات التى يتم تمثيلها بيانيا . 


والآن ٠»‏ يمكننا إستخدام قائمة التشكيل 161211 17012 
المستخدم لسلاسل المختارة ومن هذه القائمة الم ظ 
إختيار تشكيل سلاسل البيانات 562165 2ن 17 022005 

» إذاكان ضرورى يمكنك فتح صفحة النماذج 


ويكون شكل صندوق الحوار على الشاشة كما فى شكل. (77 











. ولتغيير لون المساحة إلى الأسود ولإضافة نموذج معين إلى الرسم : 
٠9‏ اضغط على ك5اعع2112 158116 تأثير ات التعبئة . 
صندوق الحوار للملف 50:6 018108 125 5خوع22 17111 عط 








' الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 8:01 





إختيار النمودج المنايتيا مجع اهم 010056 
غير لون .الخلفية إلى الأسود 7 
٠‏ من صفحة ة خيار ات النماذج. 0 لنموذج ال المناسب 


اضغط 016 مرتين 


وهنا يعاد رسم الشكل البيانى والعافن قدانات لعيزة متسس و تبون 
٠.‏ ل إختيار سلاسل البيانات للفئات. الثلاثة الأخرئ ويتم تطبيق 


نمودذج أبيض وأسود مختلف. 


ويكون لخيار لنهائى للرسم البيانى كما فى شكل (55)._ 
شكل رقم )١(‏ 








# - 1 
| مبيعات شركة أدوات رياضيهة | 
100000 
+ 800,000 
2 600,000 1 
000 ك5 
20000 


0 
1 ظ 
0 





13208 7 1996 1995 
السلوات : 





الجزء الرايع : مقدمة فى بينج إكسل اءع8:2 





ويكون التغيير الأخير هو إزالة الظل من الشكل أى من خلفية الشكل البيانى 
» اضغط مرتين على منطقة الرسم البيانى ظ 
ال ا د لمكاو + 
تت اضغط على 01 . 


0 إضافة ماود ين ملحقة بالرسم 80 1 2 0018م 





ظ يمكن إيضاح الشكل البيانى بإضافة عناوين توضع داخل: إطار » الغفرض 
منها هو شرح لحركة الرسم فمثلا قد نضيف عنوان يدل على زيادة المبيمات 


"5215 م طأكةة121016 " إلى الرسم البيانى حتى يتم لفت النظر أن هذه السلسلة 
تتزايد (سلسلة فسحات أدو ات التخسيس). 


ويمكن عمل ذلك عن طريق :80 0-7 من مط ة لدو 3 الرسسم 
وحتى يمكز: إظهار مسطرة أدوات الرمتم 2١ ٠:‏ 
٠‏ م ات ظ 
. :اضغط على الأيقونة 16801 كر كك الخاصة بالعتاؤين:! الإضافية . 
35 حرك مؤشر الفأرة إلى منطقة. خالية إلى اليمين من الشكل البيانى ثم اسحب 
حت يمكن. عمل صندوق خاص بالعناوين الإضافية «80 :165 ويكون تقريبا 


فيه »برص 





صا و “اه 





الجزء الرابع :مقدمة فى برنامج إكسل [6ع<12 


مبيعات شركة أدوات رياضية 0 3 
1,000,000 


800000 
60000 . 
400000 5 
سروس 6 ”7 


1995 1998 1997 1950 


السنو أت 


| لياقة ل كشَافه 0 جولف © تنس ا 





وبالتالى سوف يتم استعراض صندوق العنازين الإضافية منتظرا لكتابة: ' 
العنوان . وسوف يتم صياغة العنوان وعند الكتابة لا تهتم كثيرا إذا كان هناك جزء. 
مما تكتب غير ظاهر . فبمجرد الإنتهاء من الكتابة فإن العنوان سوف يظ هر وإذا 
دعلا إلى حافة الصندوق فإنه أوتوماتيكيا سوف تكمل الكثابة فى السطر التالى من 
بداية حافة الصندوق . وعموما فأنت لا تحتاج إلى الضغط على المفتاح أنعادظ 
لتتحرك إلى السطر التالى . ظ اا 

ه اكتب و5816 عماقةع120 زيادة المبيعات . 

ه وإذاكان ذلك ضروريا - عدل حبم الملف للعنوان حتمى يفون ظاهرا 
ومقروءا وإذا أرنت أن تضع كل العنوان فى سطر واحد فيمكن عمل ذلك عن . 
طريق تصغير حجم الكتابة للعنوان 1 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل ا ٍ 0 
. إختار لعنوان عن طريق الضغط عليه مرة واحدة ثم اختار حجم الخط ؛م 8 
* 15 من القائمة المنسدلة لذلك . ظ 
٠.‏ ثم اضغط على [8] حتى يكون الخط: أسود داكن 13014 : 
» أعد تعديل حجم ضندوق العنوان ثم حركة إلى مكان 'المراد وضعه فيه ٠.‏ كما 
فوانكن |15) ا سرامي أ لق ا يل لور عق 5 





مبيعات شركة أنوات رياضية | 
00000 1 


1 سه 2 
ااا 400,000 


2200 0 
1995 1996 1997 8 





097 


أمسسشوو ات 


لباقة 0 كشافة 0 جولف © كنس جع 





وقد تحتاج إلى رسم سهم من صندوق اجون م منطقة الرسم البيانى الخاصة بفئة 
أدوات التخسيس على الرسم . 
٠‏ اضغط على السهم |" 0 
ف :و ارمس سيم ؛ اضغط على الحافة اليشرى-مزث: صندوق. العنمّوان وآأسحب 
مؤشر الفأرة إلى منطقة الرسم الخاصة بفئة أدوات التخسيس 





٠‏ هوم ظ 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل |08 
ممم 
اسوف يظهر خط له رأس سهم فى نهاية فى ورقة العمل ويكون السهم عبارة عن 
هدف مختان 0600 5661 ويوجد علاقات أخرى فى 6 يمكن ال 
تعديل طول: السهم وموقعه 

5 ل الور بترن رمت السهم أو طوله كما فى شكل (5؟) فإنه 

. يمكن اختباره مرة أخرى‎ ٠ 

ه وبنفس الطريقة يتم إضافة صندوق ل وبه 0 000-00 
95 "ىن كذلك هم بتكن إل منطقة الر ع البياني الخاصة يسلسلة بيانات 0 
مبيعات أدوات التخسيس . ظ 0 
5 والآن يمكنك إقفال مسطرة أعمان الرسيم 

شكل رقم (1 01 


3233 ل الك 








1 زياة» العبيعات 


0 0 كع 


م سن 0 ١‏ : 


' : ش‎ 0 000 0 00 
١ 0 


ا 1956 1995 





ليائة ين كنائة ج جولف © تنس 0 





1 





الجزع ع : مقدمة فى برنامج إكسل اءعع1 





إنشاء تكوينات بيانية نط6 ده تاقستطسرو ع 3 وميه . 





سوق كتوم الا ل و ع اد الات 
وبيانات التوقع . حيث سوف يتم استعراض بيانات مبيعات السنوات الأربع 
كأعمدة » أما المبيعات المتوقعة لعام. ١345‏ فسوف تظهر كخط (خط التوقع) . 
وهذا النوع من الرسوم البيانية يسمى " تكوينات بيانية " لأنها د تحتوى على بيانات : 
- تدل على أكثر من مفهوم - ويستخدم فيها نوعين أو أكثر من الرسوم البيانية 
٠‏ حيث يستخدم هنا الأغمدة البيانية والخط البيانئ فى نفس الرسم » وهذا لتأكيد أن. . 
. الشكل البيانى يحتوى على أكثر من نوع من البيانات . وهنا سوف نقسوم بإنشساء 
ربعة اذه يزائية تعر شن سيعات عل بنذة بدن اتوت الأريينة . ثم نقوم بإضافة 
خط إلتوقع فى نفس الشكل . ولعمل خط خط التوقع في الرسم بيانى نتيع الآتى : 0 
نختار 185 حتى 9آ 
ثم نضغط على الأقوفة الخاصة بالرسم [95] . 
ثم نضغط على المفتاح 7/66 | الاني 
ثم نقوم بإختبار الغمود . 
نضغط على المفتاح 7167 [- ١‏ ظ ظ 
ثم نقوم بإضافة عنوان الشكل مون هلان تتقط ' كنا أقناقتيك 
معاء6ز220 " ٠‏ ثم يتم إدخال 02162011 ليكو ن على المحو ر الافقبين 506 
اق عر لسر 0 








© © ا © ا © © © 





وسوف تكون الشاشة كما فى الشكل 05 





رةه 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 0 : 0 0 | 0 
: 0000 ّ, 2 3 0 8 


كل رقم (9') 


ام لم0 سيك الاو ار مط ريق + 5 





50 اتا با عه 
ظ وسوف يطلق عليه [ +021 وسوف يدخل هذا الرسم أو هذه الصفحة ورقة العمل 
+6 إلى يسار ورقة العمل المستخدمة :5168 261196 . وسوف يظسهز شكل | 
بيانى فئ صفحة رسم بيانى 50684 1214© ويمكن عمل ذلك أنى استعراض الرسم 
البياني فى 51666 01134 مستقلا عن ورقة.العمل التى تستخدم بياناتها في الرسم أو 
.يمكن استعراضه داخل ورقة العمل : ولكن مازال هذا ال ا 0 3 
ش ومتعلق بورقة العمل 51 عانده 7 أو تو وماتيكيا . ٠‏ ْ 


| والآن تريد إشأقة رسيم 0008 على بينات السلسلة المتوقعة أو المقدرة 
للمبيعات إلى نفس الرسم البيانى ولعمل ذلك : 
٠‏ يتم 0 الشكل وتضاف الوادت 02 604 / و6 ا 


اوه 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل !»ع5 





ه .ثم الضغط على بالماوس على 480 الخاصة بورقة العمل والتى لها البيانات 
المتوقعة 186 +5566 220(60]60 . |1 ظ 
« يتم إختيار الخلايا 5) حتى 9) | 
٠‏ يتم الضغط بالماوس على 016 | 












سوق يلد استعراض نافذة حوار خاصنة: 
وفى جميع الحالات نجد أن 8661 . 
يعر كن الأمسيوة القبدائية " ناوه " ِ 
وقائمة بأنواع الرسوم المكتلفة . وحتني 

يمك التتريف بالضيف الأول من البيانات . 
فى 55 المراد إستخدامه كمفتاح للرسم. 

تبع الآتى : . 


الى 
ا 


جد 


ا ل ا الل يت 





ا 
1 
5 
1 
2 


8 :“فختار:سلسلة البيانات265طة27 بالضف الأول ١‏ 2 ب ل م 
© ثم الضغط بالماوس على 016 ' 


5 


عر 


:5 * ف 1 0 


ينم إضافة بيانات الصف 0 0 ٠‏ الأو ل إل البيانات كعمو د وحتى بد د 
يتم م إختياو سلمبلة بيانات .+ لان" 0 ظ 


٠‏ يدخ فح ج نوح الأشكال البيانية من قائمة للبيانات. 





يتم إختيار الأيقونة الخاصة بزسم الخظ البيانى. 


وهنا سوف تكون شكل الشاشة كما فى شكل (14) . 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 01هدظ ‏ 2020 5 
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3200000 
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وعموما فإن شكل التكوينات البيانية أى الشكل الذى يحتوى على أكثر من 
. رسم بيانى أى يتم فيه تمثيل أكثر من سلسلة بيانات . يجعل المقارنة بين سللاسل . 
البيانات أكثر سهولة حيث يوضح الفروق المختلفة بها فى شكل بيائى واحد . وفى 2 


حالة مثال المبيعات يمكننا رؤية ومقارنة المبد: ات من م ا 00 


المتوقعة لكل نوع . 


إضافة عناوين البيانات : 





| وقد نريد أن نوضح على الرسم البيانى العدد الفعلى من قيم المبيعسات 
المقدرة والذى تم تمثيله بيانيا . وبالتالى لابد من إدخال ' عناوين البيانات ' أى 
العناوين إلتئ تشرح وتوضح الرسم البيانى'لسلسلة البياناتِ . والأعداد التى سسوف 
تستخدم فى الرسم البيانى توجد فى ا ا ل ل العمل 
الخاصة بالبيانات المقدرة ولعمل ذلك : ظ < 
» نذهب إلى ورقة العمل الخاصة بِالقيم المقدرة ثم يتم إختيار الخلايا من 06 
حتى 9) . ظ ظ 
8 نتحول الى مففة اليد البيانى غ+5166 1 11 ثم نقوم ا قائمة 3 
الأو امر المختصرة 12611 أناء 1و5 للخط البيائى المعبر عن بيانات :2225999 





#1 








الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 ١‏ 





1011 10 نختار تشكيل 000 البيانات / عناؤ ين البيانات 1 اظهر‎ ٠ 
. 6 علهلا 5001 / 5آعط2آ 102:8 / 51165 ثم إضغط على‎ 


كل رقم (5؟) ظ 


23:2000 
3.1000 
60 
200000 
21200 


10101000 
10101000 





ساموت كيد عناوين لبيانات للبيانات المقدرة ١159‏ إلى حوار نقاط . 
البيانات على الخط البيانى وسوف نعتدبر أنها أهداف مختارة كات 01 5-0000 


اظهر شكل ويندز إلى 6 حتى ترى ارد البيانات بشكل أوضح . 


1-5 كرون ظهور عناوين تلك البيانات صغير للغايِة حتسى 1 ترجه 
الخطا 526 11 لتلك 9 وكذلك 5 بخط دكن 55 ٠ق‏ لاستعراض 
تلك العناوين فوق قيمتهم على الخط البيان تضم الات ٠‏ 

» يتم استعراض قائمة عناوين البيائنات المختصسرة 6[15طهآ 2248 عط 
51101111 0 ْ 

© يتم إختيار تشكيل عناوين ١‏ البيانات 5 

8 بعرت لماه الأوامر الخاصة ينوع الخط . . 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 5:01 
آذآ سس يه 
يتم إختيار الحجم ؟١‏ من قائمة الأحجام وكذلك داكن 8014 من قائمة النوع 
. فتح قناة لطع 1 أل ٍ 
إختبار 26076 من قائمة مواقع العناوين المنسدلة . 
َه إختيار الأمر 0 . 
و وبالتالى سوف تتضح رؤد دية عناو بن البيانات ه1201 08 . 


رسم شكل الدائرة : ١‏ - 





وسوف تقوم بإتخدام بيانات المبيعات المقدرة ا < 
ظ اق 71 رلك عن طريق بعالا ورةة الخمل الخاصة بهذه البيانات فى مت لل 


فإذا أردنا 1 راي ديه متاك الأجهزة الخاصة باللياقة البدنية : 
(الخاصة بالتخسيس) ويكون أفضل فضل الرسوم البيانية لدِقيق هذا الة عن هو شفكل 
الدائرة حيث يتم مقارنة حجم جزء :من الكل . حيث تقسم. الدائرة إلى رائح كل 
يلى : ٠ ٠‏ : 7 
9 . نستعرض جدول الأتكل 1 البيانية.. 
000 ظ 
ه اضخغط على الأيقونة لحاضه بشكل لدائرة 2 : 
. غناوين لومي أسماء الشرائح . 
٠‏ كبر حجم للشكل البيانى فمثلا قد نجعله يظهر فى الخلايا من 14 حتى 116 





وسوفا لطهر الشاشة كما في شكل 0 





ار 


الجزء الرابغ : مقدمة فى برنامج إكسل 1مع«5 





وحيث أن الشكل لا يحتوى عناوين أو أسماء فإته يكقون غير واأضسح 
وبالتالى فلابد من إضافة عنوان الشكل البيانى . وعموما فإن شكل الدائرة يحتساج 
إلى عنوان عام حيث لا توجد محاور فى الرسم 
©« إختيار 1100م0 أتقطن / قط 
ه فى الصندوق الخاص بكتابة عنو .ان. الشكل 05 ٌْ دتااف 5 9 " 


:وفى هذه الحالة فإن. عنوان 2 سوف فى فترة صغيرة صفحة عينة 

الرسم. . ولإضافة عنوان كل شريحة موضحة على. الرسم فإنه يتم : 
.0 . إختبار عناريف: البيافات /يريظلب: إظهان ' العنو ان و النشية . 

ش 00 0 1261 511017 / قآءط12 103:8 5-0-0 | 


الرسم 195004 وبالالى اتخلص من المفتاج عن طريق إخلاها كما يلى : ظ 





اسع امال 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل اء6ع<5. 





ه إختيار مفتاح الرسم / وأمر إظهار الرسسم 
معع». 5101 / لمععع]1 ء5ه0هط08 ١‏ 


ين 
يكون شكل غير جذاب ولجعله أكثر جاذبية يمكن 
سم الدائر ة ذات ثلاثة أبعاد.- 0 





0 حاله لقده قمع ستل . 
َ* يت د (1- 3 لشكل الدائرة 


وسوف تظهر 000 





وسوف يتضح أن الشكل أكثر جاذبية . وأخيرا ٠‏ إذا أردنا جعلها فى شكل 
بد للمسمز ؛ و:سود نذبع الأتى ٠‏ 
٠‏ نطبق الإختيار أابيض وأسود لكل منها . 





#4 


ظ الجزء الرابيع : مقدمة فى برنامج إكسل ا | 





ظ وسوف يظهر الشكل كما.تريد » وإذا أزدنة - 

: أن نفصل شريحة تمثل أحد القطاعات عن كل 
الدائرة فإننا نقوم : 1 0 

الى بسار لشريكة اسه دئميتم 

"الح ياد رين كاي للك تريح ود جبها 
بعيدا عن الدائرة أو الشكل . 





: تحيد بيانات ورقة الفدل*‎ ٠ 





بن انان لني الكل البواقق فى :تحط أن الحزه أ« الشرويعة رت تنكل ٠‏ 
الدائيم) القافيية راحه لتايس لبون ة الفكلة فى الرميد يه الطيداء أن الل نوو 
اللازم-أو لابد من تغيير بياناته فإذا تم تغيير تلك البيانات فى ورقة العمل عل:ه180 
+5566 . فإن الشكل البيانى يتغير تلقائيا حتى يمثل أى تعديل فى تلك البيانات .. 


طباعة الشكل البيانى : 





ولطباعة ورقة العمل والتى تحتوى على الشكل البيانئ فإن ذلك يتطلب 
طابعة بها إمكانيات إظهار الرسوم البيانية وبالتالى يكون أسلوب الطباعة لورقة 
الرسم البيانى مماثلة لورقة العمل التى لا 3 تحتوى على أشكال بيانية ويكون الإجراء ‏ 
كالاتى : ظ 
» اضغط 0 المفتاح 27124 الخاص بالشاعة 

«. اقفل مسطرة الأوامر الرسم البيانى :23 001+ له 

استعرض مسطرة الحالة 081 518005  '‏ 

ه اخرج من إكسل [عع:8 116 ثم احفظ كتاب العمل 6001 1ه إذا 

كان هناك ضرورة لذلك . 





وف 





.الس لوالطال اهمال تعد 


الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل 1م22 . 





إخفاء كتب العمل وأوراق العمل وكذلك' الأعمدة والصفوف فى برنامج إكسل 


ه لإخفاء كتاب عمل : أفتح قائمة النافذة 1ااعطة 77120017 ثم إختار 11106 .. 
ه لإخفاء ورقة عمل : اضغط على 85 لتختارها ثم أفتح 1161101 ثم 
إختار :5566 ثم إختار 28106 .. 

202322 »ه ا لإخفاء الأعمدة أو الصفوف اضغط بالماوس على الصف أو العمود ويثسم 
الضغط على عنوانه حتى يتم إخثياره بالكامل 1 يتم فتح 15061011 051384 "1 ويتم 
إختيار 10377 أو 0نا!00) ثم يتم إختيار 11106 . 0 





الجزء الرابع : مقدمة فى برنامج إكسل [ع1:20 


إخفاء أكثر من واحد : 





الخذاع مجر متين رون العمل اضغط على 1 واستمر بالضغط ئم 
اضغط فى نفس الوقت على 480 للأوراق المراد إخفائها ٠‏ ولإخفاء مجموعة من 
صفوف أو أعمدة اضغط على 61:1 واحتفظ بالضغط وفى نفس الوقت اضغط 
ا 0 الأعمدة المراد إخفائها . 





1 1 ا 





1-7 ييمة فى [5531//11 مي 


ا 


94 
م 





الاق 


5 3 ْ رق 








[ يوجد نوعين من برامج نظم التشغيل وهما الدوس.205 - 845 : 
مايكروسو فت ويندوز 71/12003775 10508 : ومن المعلوم أن هذه البرامج 0 
تمثل واجهه بين مكوئات الجهاز وتطبيقات الحاسب : ويعتبر نظام ويندوز أهم هذه 
النظم وهو عبارة عن واجهه بد بين الجهاز والمستخدم وتسبمى (610[1 الع1لطصة0 
6 :1056 وسو ف نبدأ من كيفية فتح جهاز الحاسب الآلى 





وعندما يفتح الجهاز تظهر لنا الشاشة الرئيسية ويندوز 15 أو 18 أو خلافه 00 
ا ا ا ا للا 00 











القسم الثالث : مقدمة فى 10100 5555 0 00 0 ار 0 
وللدخيل لبرتامج 588858 000200000000 ظ 
* يتم فتح الجهاز فتظهر الشاشة الرئيسية ويندوز 18 أو/928 .7 
«. تظهن قائمة التشغيل تختار منها يز امج قنع 210 0 7ك ال 
< “تظهر قائمئة بجميع أنو اع البرامج المحملة فى الحاسب وتكون تلك القائمة 7 2 
ظ مجاورة للقائمة الأولى كما فى الشكل رقم مه 00 7 5 
* نظتار برنامج 5255 كما فى الشكل رقم (0) 000000000000 
اضغط على الفأرة (الماوس فيتم فتح البرناميج .. ” 0 





القسم الثالث : مقدمة فى 78101 5555 2١17 ١‏ * 


كيف يكم الدخول إلى برنامج 5 خلال برنامج ويندوز : 


وللدخول إلى برنامج 5855 تتبع الخطوات التالية : ١‏ .. 
65 يمكن فتح برنامج 98 خلال ويندوز بإحدى طريقتين : ... 


5155 عن طزيق إستخدام الماوس والدخول إلى البرامج ثم إختيار برنامج‎ -١ 
. كما سيق ذكره عن طريق قائمة التشغيل الرئيسية‎ 


؟- أو قد توضع أيقونة و16 خاصة بالبرنامج على الشاشة الرئيسية (سطح. ‏ 


ظ المكتب) م40 أدء10 16 .وبالتالى يمكن عن طريق استخدام الماوس. 
والنقر. مرتين على تلك الأيقونة فتح تلك الأيقونة فتح برنامج 5155 ٠‏ 


وهنا يظهر لنا برنامج 52855 كما فى شكل (؟) وهو حسب النسخة 76 : 

4 عبارة من وردّه ملف البيانات 00 26 . ٠‏ 
شكل رقم (7) - 

ملف البيانات فى برنامج 5155 


اش 030 











القسم الثالث : مقدمة فى 1710 8755 





© وقبل متابعة عملية إستخدام 5255 دعنا نذكر الشاشات الأخزى خلاف 
الملف :الثانى هن عللث: النتائج (816 نام0104) أو تسمى نافذة النتائج كما فى 

ظ شكل رقم (ه) 0 
ملف النتائج فى برنامج 5755 











! قائمة الأوامر 









مسطرةٌ الأدوات 


000 . 







ذا قم ابوه مملما مومع ا : 
ل لاسا لسسلت اد ة 1 11لة.2 131011907 2000 
1717 5130 م51 | _5014ةةا5 | 95130506 | جادنوا؟ | نووم 

3 12 ' 25 : 
1485-2 144 
46-02 1 00441 
0602 1 2 
1002 005 
مكا فيل 
10101ظ12 


فهرست عن مخرجات 5255 





























يوضع محتوياتالنتائج 








شاشة النتائج 





007 
١ 2ن‎ 





اسهم التحريك 

والملف الثالث هو ملف الأوامر (516 مس 5) ٠‏ ويحتوى على جميسع 

الأو امر والعمليات المراد تنفيذها بإستخدام 5 ويظهر خلف البرامج ويمكن 

استدعائه عند اللزوم_. وعموما فإنه عند كتابة برنامج بإسستخدام 5255 فيمكن 

إلخناءه ويكون امتداده 585 . وعموما يظهر ملف بنتائجه وجود أخطاءه فى 
التحليل كما فى شكل رقم (0) . ظ 








القسم الثالث : مقدمة فى 17/101 5255 





شكل رقم (8) . 
ف مراجعة تنفذ لأوام لبرنامج 5755 _ 


0 ايا 2167 ( /الائج ماه موصص م 
(25) 7 ابلد 8067 لمم ممطع!» 11705 
.اودوع 
بج م5 ومع زوم ) 
,011 ممم كمسيله تمر 5 


و به ندا جما ما موجه لعاسن . 
ع ضع يموع اوور 
080 75 لوجم رع 
اما 1 له 
التعع وضع ع2 بابر 0208 ا 11 يا 1ه لال 2015 أيجن :ل ' 
1 ددينة 21/1/11 ان تلط .! 7/5 3862 2١لا‏ 17 22 25 # اجا عدو 
* سور 5 ع جمدي عر خض4 206971 الم و(أعم وبا دو از 
“02122 از كا 2827285 الورك لعي كيطا؟ ور جيه 4ج ايمر 
“110 لامله 7 2 و1 شدي جم را" 2017815 6 الإ عجو 


#عتهوة مد 92 


7781 فاط م مويه وات جاه الاللالجا تداج 00 19 1 


ميد جنم ومو عجوم "| لصي يون" 


كيدها 6 لاسا ديد ين نيقلت آ0 آم موقم لذن 3200 





1 1 1 أنه لي 


ا كما فى شكل (؛ ") حيث تكون هذه الشاشة غيار: 
عن صفحة البرامج وإدخال البيانات وتكون عبارة عن مجموعة من الأعمدة يمكن 
وضع متغيرة فى كل عمود » ويمثل كل سطر من مشاهدات المتغيرات. المختلفة. 

ملف بيانات لبرنامج 57255 





30-000 


القسم الثا'ث : مقدمة فى 18/18 5555 





إستخدام ملف البيانات لبرامج 57255 





أنقّز “الماومن-على مفتاح التكبين أمزة واحذة حتى ينتطيع تكبيز تافذة البرامج:. 
أنقر بالماوس على مفتاح التصغير مرة واحدة حتى. نقوم بتصغير النافذة .. 
أنقر بالماوس على مفتاح إغلاق النافذة فيتم إغلاقها والخروج من البرامج . 
صناوق القائمة 82315 11116 والضغط لسحبه ووضعه فى المكان المناسب 2٠‏ 
من: ال.مكن : تصغير حجم النافدة عن طريق وضنع مؤشر الماوس على صندوق 

ظ التحكم فى أعلى يسار النافذة ثم محاولة تصغدر أو تكبير أو تغيير مسلحة أو 


فلقات بن ذمج 5255 : 
1/00 م1 555 017 0015 ااا 





ويمكن تلخيص ملفات 5855 فيما يلى : 


: 2242 154160: 59]012007+ نافذة برامج 5555 وإدخال البيانات‎ )١( 





« .عبارة عن ورقة عمل أو جداول إلكترونية لإدخال وعرض » ومراجعة 





1 


القسم اثالث : مقدمة فى 18/177 5855 


ل ٠‏ محتويات نك الجداول يمكن قراءتها من أو حفظها على ملفات 5 5 


) ") نافذة/ مراجعة و تصحيح 1 امر البرنامج 1 50 : 
(لا تظهر إلا عند طلبه أو إعطاء أوامر بتعديل بعض الأخطاء) ‏ 
© يمكن قراءته أو حفظه من برامج الأوامر ويمكن قراءة البرامج منسه أو | 
: يمكن حفظه أيضا .. ش ْ 
© يوجد أكثر من ملف مفتوح طلم يم العمل بإستخدام البرنامج 8555 .. 
)١ )‏ نفذة النتائج أو المخرجات 00000 6 < 
. "بيطيو اران عد اسه ١‏ مركن ل متنك بوتس 
اير وخر عبار عن محتوى صفعة أو صفحات المغرجات . وج لكات 
ل 0 للسنر سسع بعر لتسادنا مك ولصفها يمحي 
0 ظ ظ 
ل 


(4) نواقة أخرى يمكن فتحها فى برنامج 9898 ا 
» مثل نافذة الرسوم البيانية أعكنام تق الفط و الت 'تحتوى عدد مسن 
الره سوم البيانية عالية الثبات 102645© #عطعنط . ظ 
© . كذلك توجد نافذة للزسوم البيانية تستخد 3 تخد لتيل تك الرسوم والإضافة به ا 


القص منها 


عر 





ب /ا ا اا 


القسم الثالث : مقدمة فى /1810 5555 ١‏ 





ظ القو اشم المنفيدلة دين 00 ا 





"العا ران لمدوعة ب فيه ١‏ اران ا ا 9" 
د ملف 7806 : هذا الأمر 'عند الضغط عليه بالماوس يمكن بال يه 
الملفات سواء جديدة أو قديمة وتوجد على القرص الصلب أو المرن أو القرص 
المضغوط أو من نفس حزمة البرامج المستخدمة (5855) . 

0 عمليات التصحيح أو التعديل 841 : عن طريق هذا الأمر إختيار الأمر 
العدانت والخاضة بتعديل البيانات مثل 4لا , 13516 فى نافذة البرامج (أو 
جدول البيانات) وكذلك فى نافذة مراجعة ويصصح ضيبت أو فى نافذة 
المخرجات أو النتائج . ظ 
البيقات 014( : : إدراج ملفات النظام 20000 أو تحويل المتغيرات 

وكذلك المشاهذاك احتنان المكناهداف وتغيير قيمتها . 

ه التحويل 776715/077:1 : وهى أوامئر خاصة رن المتغيرات . 
0 الإاحصاء 1ك ]5200 : الأساليب. الأخضافة 2 .بيانات ومخر ا عالية 
الثبات تكتب بخط واضح للغاية فى نافذة المتذريحات و كذلك سيل الرنجوم. 
وا كال البيانية فى نافذة الر سوم “البيانية. ظ 
٠0‏ الرسوم البيانية ,60 : أشاليبار ا عالن الثبسات وعسطعتط 
ايضا يتم كتابة نتائج ومخرجات فى نافذة الرسم البيانى 
1711111165 : مثل تغيير حجم حروف الكتابة » عرض معلومات عن نظام 
5 . وعن ملفات المتغيرات 520 افثات الجزئية للمتغيرات ؛ عسوض 
عاوين العينة بدلا من العيئة . 


- 1/77100015آ 





ا 


مني الثالث : مقدمة فى /178/10 5555 





0 تعليمات جامك نظام للمساعدة وإمدانا ببيانات مساعدة عن برتسافج 2 
5 . 


6ل 
: 000 الأمز 8 . 


00 ابرنامج عن رغبتنا فى حفظ المحتويات وب الرد اله أو 
النفى نخرج من نظام 5 . 


فتح ملف خاص بنظام 1ك 





ولفتح ملف خاص بنظام 5855 د نتبع الآتى :. 


نقوم بإخبار الأمر 16 من قائمة الأو امن 
5116 
1132 
شكل رقم (7) 
فتح ملف فى نظام لح 1< 





4م 


القسم الثالث : مقدمة فى 18/106 5555 





طبن لئس رو ربعن لشاف وبع بوي اناج دللا ا 


النايقة :فيكم لحشان: للملف المنانت : 
8ت رتواكفدي: للق السايي المخفاق .1' 
* .أعند.تحديد الملف المئاسب بإستخدام النقر على منؤشر العااس تس تابه 
اسمه فى المساحة الخاصة باسم البرنامج وملهه 2118 . 0/0772 2 
ف :يتم الضغط على المفتاح 0067 فى صندوق الحوار .. 





القسم الثالث : مقدمة فى 78/103 5555 
أى أن أمامنا طريقتين لفتح البرنامج المختار : 
+ إما بالنقر مرتين على الملف فى الصندوق الذى به الملفات المختلفة . 
هه أو النقر مرة واحدة ثم النقر على الأمر 0262 22٠‏ 


ملف البيانات لبرنامج 52555 : مقصة]1 ه40 تك15 22:2 





إذا أردنا فتح ملف جديد أو ملف:قديم يتم الضغط على 5118 ثم تحديد الأمر 
صعمه كما فى الشكل (8) ٠‏ 0000000 

م ٠‏ شكلرقم(8) ( 

ملف البيانات لبرنامج 5255 








1 
0 





ظ وتطل محتويات الملف فى ورقة غدل تمن نافذة البراميج أو البيانات 
لبرنامج 58895 فإذا تم إختيار الأمر 


حت ف !8161 
وإعطة] 1/1116 ' 





الجزء -الرايع : مقدمة فى 78/127 5555 





فإنه يتم عرض عناوين المتغيرات وإذا رغبنا معرفة معلومات عن : 


؟ المتغيرات : يتم الضغط مرتين على اسم المتغير . 
1 القيم_: ا الي له 
وأءع86] عنلأة7 ٠‏ ا 


البيانات فى نظام 0ه : 5255 مذ 12869 





٠‏ البيقات هلول اعيانة عن ةين الأحذات رعس اقيسة) لكر اكه وتوجايية 
فى شكل مجموعة من الوحدات المنفردة أو المستقلة تسمى مشاهدات . 
٠.‏ د تكون المتغيرات ذات 0 0 ©1111 أو غير رقمية 8 . 
فعلى سبيل المثال .: فى. إستقضاء 
9 تكون المشاهدات 03565) 0 عن من يقوموا بالولااقن: الاتوضاء 
» وتكون المتغيرات عبارة عن الأسئلة التى توجه ؤيراد الإجابة عليها . 
وتكون القيم عبارة عن الإجابات المعطاة » بعد تحويلها إلى أرقام أو أكواد 
ا ا ظ د ظ 
. وقد تبدأ البيانات من الكود 45071 من ملف بيانات أولية . 
وفئ هذه الحالة فإن البيانات تكؤن فئ.شكل نظام ثتأئئ فى نظام ملفات 5855 
(البيانات + قاموس معرفة عن البيانات مثل أسماء المتغيرات وأنواعها وعنساوين 
ظ التعيرلة :وعباوية القيمة + ( 


وتشتمل نافذة البيانات أو بر 5 5 تضق ف النيانات” 
مشاهدات تمدل الصفوف 
ات تمثل الأعمدة 
نفس ل من المتغيرات (الأعمدة) لكل مشاهدة 
وريما تأخذ قيم بعض المتغيرات نقط تعبر عن القيمة النفقسود دة عمتوعتصر 
165 أو غير الموجودة بمصفوفة البيانات 








القسم الثالث : مقدمة فى /7/10ا 5553 





لكا ل ل تل ا ل قوناولمةاة.- 
ظ ظ 2-000 2111111121126 
... وعأعمعلاوع 11‏ 





الجزء الرابع : مقدمة فى 78117 5255 





مفاتيح نخاصة بأوامر فرعية 





و لاختبار متغير معين : 
»ه يتم تحديد المتغير أو المتغيرات بالضغط عليه أو عليهم من قائمة المصدر 
(أى تظليل المتغيرات المختارة) . ويتم هذا التظليل بالنسبة لمتغير واحد عن 
طريق النقر عليه بإستخدام مؤشر. الماوس أو إذا كانوا: عدة متغيرات فبإستخدام 


0 
5 


دؤنن: الماوس 6111137 أن:510111 ضع 1 فى لزيطة المدافيمر ٠‏ 
9" أنقر بمؤشر الماوس على رأس السهم إفيتم نقل ذلك المتفير أو تلك 
المتغيرات إلى قائمة المتغيرات المختارة . ظ 


6 2 للإلعاء الإختيار لمتغدم و ضغط على رأس السهم ‏ فيرجع المكة 000 
من قاثقنة المتفيو اكا المتفتار 5 إلى قائمة المصيدو فوة ذانية: : 


القسم الثالث : مقدمة فى 178/117 55255 





صناديسق و ومفاتيح اند 0ه 80225 2 





تواجد مفاتيح أو أزارار خاضصة 00 انصنتد 3 الحو ار ملعا 
6065 : 
الل 01 لتتفية الأمر 
© 2856 للضق أمر لنافذة تعديل و تصحيح الأو + 
06566 لإلغاء المتغيرات المختارة وإلغاء الأوامر المختارة . 
« اوه [طواطة7 06561661 ولتنظيف أو إلغاء الو ضع لايق 1 إل فإن الوضع . 
الخاص بالأوامر الأخيرة 0 يظل : كما و مع الوضع أو الأمر الجديد . 


ظ وة' يو جد أيضنا 559 أو أزر 0 داخلية اط ك8 لتر لفتمج 
ٍْ صناديق حر وار جزئية ة أو داخلية / حلففد د 





6 وبالضغط على ء 000186 معناها لخروج والذعاب 3 سندؤ 
91 صناديق 00 ولد الحزار الفرعية .م هى : 

ه ‏ 5ززملتتاط 28410 : إخقار كذ الخيار ات 5-0 

٠ه‏ وعلاوط عاءعط© : إختبار أحد الخيارات ( [ ]| ->[»*) 
وعموما فإن جميع الصناديق يكون لها الأزرار التالية : 

61وقة© : وذلك للإلغاء التغيرات منذ أخر نداء أو أمر من الخروج 04:آ. 


ل ماء1] ؛: للمساعدة و فى الوضع الحالى 0 الذى نحن بصدذده . 
01 : لتنفيذ الأمر المختار . 





68م" 


الجزء الرايع : مقدمة فى /1810 257555 





عمل تطيل نسيط (0) 000000 
إضغط .على صندوق الحوان الجزئى 418108 :55 الخاص بالضفات 
الخاصة 1250165 5266121 ٠‏ 2222 ل ا اي و6 ١‏ 





فعلى سبيل المثال يو جح فى صندوق حوار التكقرار 00 17 : 


0 يوجد الخيارات التالية: < 
1 588505 : لعمل التحليلات الإحصائية الخاضية بالإحصاء الوصفئ.." 
02165: لعمل الرس سوم البيانية. . ل ا 0 
26مترن : للنذ 1 ش ال 0 
سدس | ألم أمنا لت 


> ...© هنم0 5055 + ومن 





القسم الثالث : مقدمة فى 11/127 57255 





إجراء تحليل بسيط : وزوتراهسخ ءارسأة سخا 





العمل تحليل سريع ويسيط : إضغط على 01 
وحتى تكتب الأوامر إن ا الأوا مسي ين نافذة ند لع 3 ش 
1ك 1113 أضغط على 0 


ٌ ومن نافذة قو 5357 اللغة 117120605157 م يمكن 2 بأحد د الطر يقتين 2 
00 : 
فى حالة تنفيذ 5 حاسب تحت ٠‏ علامة الفأرة 01لا . يجب الضغط علسى 
لفقا ناكا أو الأو امر 001 
فى حالة تنفيذ عدد 0000 الوم 
إضغط وأسحب ترتوئل - حطة- 1101© أو إضغط على مفتاح ]أل 
بالإضافة إلى علامة الفأرة معا ة معا. ولإع]آ > + < أطة > أو نقسوم 
بالضغط على 801 ثم إختيار 561601 حتى انضئ محرزرهة در افد ليه 
ست نلا نفذ أو .1001 . ظ 


وفى هذه الحالة سوف تظهر الجداول. و القو ائم عما5!! لصة 186165 إلى 
5 النتائج 7 اناما . 


ى ويمكنك الخروج من نافذة الأشكال البيانية | 0006) 201 عع طريق 
الضغط غلى أيقو نة نافذة الأشكال البيانية طمء1 أء8:0105© خنقط).. ٠‏ 





ع رار 


الجزء الرابع : مقدمة فى /78102 5555 22 





. حفظ محتويات النافذة 





:فإننا 2 ل حفظ لنتائج ٠‏ هذه العملياث ٠‏ . وعموما فإننا نحتاج إلى حفظ أى مسن 
هذه العمليات . ش 
٠.‏ حفظ ذحقات البيانات إلى ملفات نظام برامج 5 -. 


لل حك تن راد الاو سكودة الاين طلقا 8 1و وله سن 
كلاف كان الر تون اساي * 


ه حفظ الجداول والقوائم إلى ملفات البرنامج 5255 
ل حفظط الأوامر إلى ملفات أوامن سس 55 . 
اا الناقدة : 


. 1021 16 3011076 فإننا نقوم ناككاد النافذة‎ ٠ 
22 نختار أعه86[1‎ © 
ملف‎ 


001 6 5116 عم 2 هزم 
أو أحفظ البيانات 8ه 5306 2ه ظ 
أو أحفظ مخر جات 5255 - ألامأناه 5255 6 5 
أو أحفظ برامج 5255 1 5255 53976 1م 
أو ملف علط ننه 
أحفظ ياسم 5 كا/كذمة 


القسم الثالث : مقدمة فى /7711 5855 





سس يي 


يجب أن تكون حذرا عند الحفظ لأن الحفظ بنفس الاسم تؤدى إلى حفظ . 
البيانات الموجودة فى الملف الأصل . 0 [ 


وللخروج من بزنامج 5 : إضغط على 01 عاعتلآه رالكاظ 16 2 
ملف 1 0 عاال! 
وهنا سيكون عليك الحفظ لأخر العمليات التى أجريت على الملف بعد 
عملية الحفظ الأخيرة .. ٠‏ 





9 














2 




















يبيل لستلية 


// 


الفصل لان 


نامج 
ج55 مس < 
1 5-55 60 0م - 
ل 

















ل" 





و 





القسم الثالث : مقدمة فى 77/10 5555 








إدخال البيانات إلى برنامج 287255 < 
+*جمع البيانات لبرنامج 5255 .. شْ 0 ظ 0 









- إدخال البيانات مباشرة 816 10818 ٠‏ . 
حر اءة الزيانات مق" الملفات: الكوفية 617 مكل 
- قراءة أنواع أخرى من-البيانات. بإستخدام البرنامج 5255. 





1006 
ب 




















1 . ووو 1 
|0271 ماديا 

0211 | 0033. د 54 2 
018 75 003 ل 022 00 ش ش 4 
54 |6012 2 |0264 009 77 2 0074 55 
: 003 0 0155 009 0132 1071 |0027 9 


ا ا 0126 220 01281 0 
#إت امت فاه فاته )ء 014 








م و 


القسم الثالث : مقدمة فى 9511 58555 ١‏ 





: جمع البيانات و إدخالها‎ )١( 


عادة تم جم البانات عن طريق الطرق التدة ف جم النيانات ومنها 
8 استمارات الإستقصاء . 1 
و ديق التجارب وتسجيل النتائج . 
ولاك من مدل اأر يود ل رتم يجيا اح لطرق السابقة وتوضح فسى 
صورة زقمية أو كودية مثل إدخالها إلى يزنامج 5758 التي رن ' 
8 . 0 ظ ظ ظ ظ 
ل 500 أو التكويد هذه ططلية وسييلة عاد 
2-89 ولكن فى بعض الأحيان تكون غاية فى الصعوبة والتعقيد : 
ررضو فق النناناة وخر تاليا إلى نظام 8 بأحد طرق ثلاث : 
"٠‏ يتم طباعتها كنوه إن 0 حا ا ات 0 ظ 
0 الرعاة قائمة 0 امر البيانات 6 نآ 0 


8 يدم إدخالها إلئ جدول إلكترونيى 500 / إلى أى قاعدة لك 
ويتم قراءتها بإستخدام 001122120 115 .147151 0 


لدت عاتن كاتنت 1 3 لفطلاك لاطت لالط 77601 لا67/0بن لت لا تحن هت لفل :77205:0/0 :م17 ان كن :ل م ا تل 0 ا ه11 


|4 لس 


القسم الثالث : مقدمة فى /1711 5155 
قائمة استقصاء خاصة بالآسرة 
06 1 01) مو لإلنة 2‏ 


اده عمتع 0121 10 ٠‏ 
1 260:0 . 





نط1 عصتاء أمتطامه /زط 011656105 82515961 116856 
605 22210211316 عط عسمتعسة زط :2ه 120162160 


10001 06211 ١ 


ععقللك 2ه تدهأ عط 4ه عدقم عطا 15 :11/58 (1) 
ْ نالا معطا 
دعوم عن عطسنة لهذم عط دتغقط1ا:(2) 
07[مطعدتامط عناملا جا 
حم الوق ا ا قن ا 13 ا بن و كيده 0000 


+ 6 3860) .801015 91 رط سدم عطا. ول 3031) ظ 


49[مطة5تاصط خخنام/ة صل 1 :3 


3 


عاطم انةنة ل([لقمتامط صةنا :زه هوه 2 6اع8) 15 (4) 
+ه ومع ماعط نتطة 2ه نزول( لز0 عكلا :101 ١‏ 
50 142[مطعكتنامط لاملا 
2-10 وهلا  1-‏ 


وصة؟ 02 كتتقه لإتتقطا نتامط ر5ع :3 11 (5) 
7 ه25 





0111[ جرع عزن 052 010طاع كتاقط تاملا 10065 (6) - 
ع لاتزتاط 15 / 0115 - ٍ 

000 عع عطعذ / فالعا - 

عمتعطءة «تطو عصان - ويا - 

ممسعطءة متطكمع ١ه‏ 502:60 - 


11 05 عدنامط كنام/ز 15[ (7) 
اطع تيده لعمان - 1 


هده 0 12201152266 طاتتج تطعتاوط عضاءظ - 2 





القسم .الثالث : مقدمة فى 78/131 5255 





إطارات وأشكال التكويد والترميز 
ومع 5 لطع دع صما عسل ) : 
: ويمكن الترميز إلى ملف. 5255 والذى يتم تبسيطه إذا تم 5 00 
ترميز معين كالآتى : ظ 5 
ل إطار عمل لإدخال ادهو الإستجابة لإستمارة الإستقصاء 
*. ."مثل ترمين مزيعات أو صناديق التكويد هذا الرقم يذل على كسود سكي 


' وعموده . 
0 يتم إدخال الرموز أو الأكواد إلى المربعات أو الصناديق العامة بذلك . 


8 يل يم وضع العلدمات أو قيم ت : ثقب الأعمدة التى يجب أن تعلم أو تذقب . 0 
٠.‏ وعادة تقوم مراكز حاسبات كثيرة + بتقديم خدمة التثقيب بأكواد [5©[1 . 
وعملية التكويد هامة للغاية وعند إستحداها يجب الإحتقاظ با يلى + 


ظ ٠‏ مرجع يدل على الأكواد والرميز . ا 





٠ 0‏ بيانات وتعليمات ' عن من يقوم 
تعريف البيانات وتوثيقها ٠‏ 
. وعهوها فان بداية تعريف البيانات فى برامج 5 يتضمن ما يلى ' 
- أسماء للمتغيرات 
دكنازية المثفية الع و القيم 0 


والجدول التالى يوضح عمليات الترميز أو التكويد لإستمارة الإستقصاء 
السابقة 


القسم الثالث : مقدمة فى 77/10 5255 





- 


ا 2 1 0امعع1 
ملو / واتواع0 عدتله©6 17 
165 « اعطة]1 _ 
0 مع نات 02110116 لتعاطط ع1 1101 
10 21 ع 111111 1-7 
1 1775م ٠‏ 1201 110 
[ 1111166 09 .: ْ ظ 













































موأ تاه مممتة]1 طترواة > 1 | . «منوع] تلك | 85010131 | 
م1 1177م - 5 ظ 013-1421 ا 
1282[عصثك :ود - 10 ظ 0 ا 
3 01 21011561 161م8 ١‏ 05 20 160101 010112111175 

0أمطءعدتامط مل - 2503م ١‏ 16-17-21 | 0 

طم 2 0 ْ 
مط 200115 02 نلأ طأطتلم تعتمظ ١‏ 101812001 | عاتعصنااطة | 15ئ12101م4ادح 
10115010 1 2011115 '0--19: ش 3 
| 6201 كنامط 1 


5 22-23 | 00 2-20 0 

مه > 1 | 02 تاأوطسصللة | عتمعسساح | طعم80 2 

مبرط > 2 | 0ع0نىاه نتوه 6 - 225 00 
016 01 166 - 3 ظ 00 
111 210 - 9- 
15 ,0125 > 1 
166 اع" ,وأمع7 2 2 
متطواع 010 - 00 2 3 
متطدطع07/2 عنروزة عل 
1 20 2 9- 
ا خطع اناه غ00 > 1 
قم[ 0 70115356 ع 2 
01 2200 > 9- 



























د 
28-89 


5 لاعطتاعط/7 | الك ١‏ 02خ 510141 
11011 31-2 رآ 


(؟) إختيار ملف 1116 ه عصناء»561 . 


1 2 ظ 01/1 










#17 





ُ 


القسم الثالث : مقدمة فى /12/18 5255 





إن أوامر فتح ملف أو حفظ ملف تتم عن طريق إستخدام نافذة الحوار : 
التقليدية فمثلا يمكنك فتح صندوق حوار فتح ملف - 01105 111 هنو ع0 
50 كما فى الشكل التالى. . 





56161 : ظ ظ 

3-07 حيث يوجد سهم متجه إلى أسفل يتم الضغط عليه 00 السواقة 
المطلوبة 1061216 .. ان ظ 

ل 6 : حيث يتم الضغط على 2 الذى, بود عند ذو ع الملف 7 1511 
ومتجه إلى أسفل . 


وتقط 7116 : يتم الضغط مر قن عل العناو طن 1 الفأرة ة الملف فى القائمة أو يقسم 
ظ كتابة ابم فى صندوق عآ0ط مده 1 8 يتم 0 ع0[1. 





-98- 





القسم الثالث : مقدمة فى 781127 5255 








. نافذة إدخال ومراجعة البيانات : 1171007 1801101 1212 


يوفر لنا نظام 5855 أوراق عمل سهلة بحيث يمكن إنشاء ملفات 5255 
2 شكل رقو (5) 
























_إ# ]هتمه أسصة أ م | [ 
1١| 0 55000( 3 0 |) 18| 00‏ (820995 | صضزاة |5 ) 

3 (535000 5 
008م: إصدم إن ظ 
5 100 15350 - ا 





5] 8 


رك 
مد 
5 


208 
دم 1 © 
_-_- 
0 









8 






15 
إد_ [هد أيصتمبه [|.._سلةهنلعتنا|. 
. تلن 
000 امي ل تتوص طيصن ين لمار لطي سيط د ابورا وبح ا ا ارد مه ماد وموم جاع ل نما مريت 
0 1 0 الريك 31 م بلوع أخلية در 





فق يعن القدرف كلا,فينفطة العمق اأزجوارقة العمل لبزخامع: 5858:+ 


ه يتم التحرك إلى اليمين أو إلى اليسار وكذلكِ لأعلى ولأسفل عن طريق 
الضغط على أسهم الحركة 3101/5 501011 أو عن طريق سحب الجزء الذى . 
يسمى بالمنزلق 51106 على مسطرة التحرك 5تهط 56011. ظ 


ع - وللذهاب إن أول عمود ( عمط ) 


- وللذهاب إلى أخر عمود ( 853 ) 5 





القسم الثالث : مقدمة فى 78123 5555 





- وللذهاب إلى أول خلية ( »مه ) + ( 01 ) 
- وللذهاب إلى أول صف (+ ) + (1©) 

- وللذهاب إلى آخر صف (ل) + ( 051 ) 

- وللذهاب إلى آخر خلية (4م) + ( 01 ) 


ه وللذهاب لأى 0 181 /انتبع ما يلى 00 
010 000 
... قع1آط178213 
ه وللذهاب إلى مشاهدة ©0025 


1122 
950 10 )35© ... 


تعريف المتغيرات )١(‏ : (1) 165ط18:ة”؟ ع دنسقاء 2 

يمكن تعريف المتغيرات عن طريق الضغط مرتين بالماوس على اسم 

المتغير فى أعلى العمود المراد تعريف المتغير له . أو يمكن إتباع الأسلوب الأخو 

بإختيار الأمر 1088 ثم إختيار الأمر تعريف المتغيرات 122186165 8 0طلم11ء0آ1 

كما فى الشكل رقم (4). ظ 

8 ٠ ظ‎ 
101121118 312180168. . . 


ىاو سد | 


القسم الثالث : مقدمة فى 18/132 5255 


ل | | 


38 
3 


مده |[هده 1١|‏ |5 إ#©اماة | 215 |2" ) 
مت اك م | وات إه 


سم إسيت | |» صم | ا« | 


ل 
د 
0 ع 


1 8 
8 ااه 


| 
- 





:555 - داك ومرماموع 9ع || 645255:1/ 





وفى هذه الحالة سيظهر لنا نافذة اسمها 1/6 ص1 وفيها 
نستطيع كتابة اسم المتغير فى الصندوق الخاص بذلك بحيث تكون : 


ه عدد حروفه أو أرقامه أو رموزه لا تزيد عن 6 (028215201675 8) ١‏ 


ه يجب أن يكون. الاسم له معنى بمعنى أنه عند قراءة المتغفير يدل على 
محتوياته أو على بياناته . ظ ٠‏ 


وتوجد عدة خيارات يمكن أيضا إختيار بعضنها : 
- النوع (6م1980) : هل البيانات رقمية أم.سلسلة (8صتنها5 2ه ملعتصنال2) 
- القيم المفقودة (172165 ع8115512) : توضح للمستخدم القيمة المفقودة و التى 


لى اش 


2-7 3 
ا 





77727527 17777177177277 بز 1 17771577772277 7777727731ن هافر 371217177327777 نف 771 :تسد ع 


القسم الثالث : مقدمة فى /805518/10 ١‏ 00 0 )ااا 
تعريف المتغيرات )١(‏ : (2) و [ط مره 00000000 ظ 
00 إختبار ذلك اختيارد 1 00 
00 (125615) : وذلك لتحديد عنوان ير الوصفى.وقيم العناوين . و كما 
فى الرسم ادخل عنوان المتغير 1/6 10 فبنئ الضشةو ق: الخماضق: 
'عنواف لعي ات عمط دنا #ستصكوط . 





نقوم 0-2 لكل ة قيمة يجب وضع را لها: 
ادخل قيمة رقمية أو سلسلة فى صندوق القينة 0 6نالة17 . 
0 6 عنوان القيمة فى صندوة اق قيم العنوان 135615 731116 . 
ثم اضغط على الأمر 4 . 
ويمكن أيضا الضغط 01101 1 القيمة / الغو ان اعطها اي القائمة 
ثم نضغخط 9 الأو أمر 2086ع ا 06 وعصقط© . 


#8 ىوس 





القتسم الثلللك::. :مشَق مهفي كط 





م وا 


د : 19)؛ عتهادوندة ! 4 علتسداوف 
5 مسا ١‏ 











تعفيى الققوالئب. الجاهز م عتماديدع :11 هى لين ملفالت جاهزة م 
متها حسب قوواعد وقد انين 25 .. وهته القوالب الجاهزة تسمح لقا 
تا رن تتصصيصى نس قي اعلوين إلى اليد من المتغيزات فى تقس الوقست 


. 4 هق مهم :* 1 1 م ش 
0 7 مهلا -< 3 2 ,5ل - 2 2 ,ع9 - 1 


11 
: ظ 5 0-000 
0 ْ ْ << موقاع2ة 


: ْ 0 إٍ 1 لفن 7 1 


/ ع 


عه عر عر هر 


ان ةا _] 


0 


يدي 





القسم الثالث : مقدمة فى 18100 55م5 كن ظ 0 


تخصيص قالب ذ 1ه أمصرء 1 هج 851 





نافذة كتابة ومراجعة (ملف) البيانات وتكون المداخل كما يلى ؛ . 
0 0 10 
له 1 


شكل رقم (0)_- 


.نقوم أولا بالضغط بالماوس مرتين 1101 على المتغير (أو المتغيرات) فى 


ا 


3 


5 








دم 
3-7 
عد 





لي 
5 





ثم نقوم بإختيار القائمة المنسدلة 1151 0017 - ومنتل . 
« نختار القالب 18:6مم:16 المطلوب - ظ ظ 
نضغط بالماوس عإ110ه على 65توط عأووطه حتى نقوم بتطبيق أو إختيار 
أحد الأنو اع 13/56 القيمسة 116 » العناوين 136615 ؛ القيم المفقودة 
55 71155125 تشكيل وتنسيق العمود 796:دم+ تللم ظ 
ف" اث تقوم بالشفظ بالماوسس على عاز: ظ 


٠ 0 -4.4- 00 : 





القسم الثالث : مقدمة فى /11/12 5255 





القيام بمراجعة وتصحيح 5 البيانات ‏ كالهلا 112 ل" 
اسه هه سنت 000 [ 75 ْ 00 ا ظ 


٠ 8‏ اضغط بالماو س 1101© على الخلية امه أ أو أو إبستخدام الإشسارة 3 8 ثية 
وحركها حتى تصل إلى الخلية المطلوبة . 1 ش 
٠‏ اكتب أو أطبع القيمة المطلوبة داخل الفئة المطلوبة أو الفكانة : 


ه اضغط على مفتاح الإدخال (113561) للتحرك إلى الخلية اندي أسفنها أو 
0 الأفياوة الضوئية إلى الخلية المجاورة . 


ظ ولمراجعة وتصحيج قيمة وعد من كيم البيانات ُ 


ل مسلط ارس قن لخلية أو حرك الإشارة الضوثية إلى تلك الخلية . 
9 نقوم. بتصحيح القيمة :! ل ده 


ولمراجعة وتصحيح عدد من الخلايا معا فاننا نقوم بالتلى ؛ 


ه يتم إختبار هذه الخلايا 1إع© 02 1801 بإستخدام (51111) ومفاتيح الإشارة . 
ل 0 المواد 
ه. تستخدم د . 
غ501 200 ظ 0 

الام60 “60 ]ننم 2202 0 ا ٍ 
ثم نقوم بإختبار الخلايا التى نريد الكتابة بها بطريقة مماثلة .. 
تستخدم الأوامر 20 ظ 
ناتاه ” 0 ظ 
َ. وقد تختلف أبعاد الخلاياالتى ينقل منها والتى ينقل إليه داكن يحيعبب إن ظ 
يكون المستخدم حذرا . ا | ا 





سم 4و 


القسم الثالث : مقدمة فى 18100 5555 5 ا 
مراجعة جميع المشاهدات والمتغير ات : حللئين 2 0 لله 1018325 
سماد ادس سس سه سات سسا اا ااه 00 لشفا طن طشن فط ناش ا 100 


فى حالة إدخال مشاهدة جديدة بين المشلهدات : : 0056 04 1/11 ظ | 3 


0 نختار الخلية للمشاهدة التى نريد مشاهدة ة قبلها . 
تضبغط غلى الأمر اك القائمة التي تظهر ؛ ثم إختبار الأمر 
الخاص بإدكال المشاهدة 0256 108614 .. ْ 

أى أن تتابع الأوامر يكون كما يلى':. 


1088 601: 125611 5 +061 
1115611 056 


َ. وف هذه احالة نجد أن صف خالى من لقم أو اينات يظهر أعلى الصف 
الذى تم تحديده (أو تظا تظليله) ظ 1 
»8 نقوم بإدخال المشاهدة حسب قيمتها ومتغيراتها . 





5 حلة إدخال متغير جديد بين المتغيرات 3 201 |1آج1 
لا اا سلس 


.قوم بتحديد خلية المتغير الذى يقع ىر مين للمتغير المراد إدخاله . 
نقوم بتحديده (أو تظليله).: < 0 
٠‏ نضغط .على الأمر 10242 ثم نختار من القائمة التى ا 000 
الأمر الخاص بإدخال المتغير 7221316 155214 ظ 
ظ أ أن تتايع الأوابر. يكون ما يلى.: ٠‏ 
:1001 16 ]1 0 10818 2 
6.56 111 ا 8 


2©9 . فى هذه الحالة نجد أن ناك عمود خالى من اقيم يظهر إلى يسار الود 
الذى سبق تظليله أو تحديده.. 


© نقوم بادخال أأضك وه تون 09 الحجديد 





القسم الثالث : مقدمة فى 78177 5255 





0 حالة حذف مشاهدة ٠‏ 2056© 0 وام ١‏ 





نقوم بالضغط بالماوس 01161 على المشاهدة المراد حذفها . أى يتم الضشغط 
على رقمها فى المسطرة اليسرى من ورقة العمل الخاصة ببرنامج 5255 
.والتى تعبر. عن أرقام المشاهدات أو الحالات . سيتم تظليل المشاهدة (أى . 
البيطق الذى به المشاهدة) (كده مغطع تلطوتط). 
ه اضرب على المفتاح (261616) 


فى حالة حذف متغير : ء[ط0710<ا ه و1«أاء[122. . 


69 نقوم بالضغط بالماوس 01:01 على اسم المتغير ة يرن عمود اير حنى 
يحدد أو يظلل (متتنامء كغطع تلطعتط) 
ه اضرب على المفتاح (10616]6) 





فى حالة تحرك متغير : ©/07:105ذا » 1101115/ 





| يتم إدخال متغير فى عمود جديد خالى كما سبق معرفة من قبل . 
٠‏ * يم خط على لم المت فى وأ عمود امير الما ل أو ريا 
. ثم يتم فتح القائمة أللط ويتم إختيار الأمر +نه ' - 
٠.‏ ل «الشكني فنص عض ١‏ لعمود الخماص بالمتغير الخالى الجديد 
ويك يكلس ون شكل الأوامر: ظ 2 
ش اغ 00 
٠‏ برعي 1 مرة ة ثانية ثم نختار الأمر 88516 
«. فى هذه الحالة يتم نفل جميع محتويات أو بيانات المتغير ل لمتغير الخالى 
0 . ويكون شكل الأوامر الجديد : 


50 
2251 





دثاى 6ه 


1 


الفصل |3 الثالث 


5-3 ل 20 أذ 3 


كضء” * 


عون الام هوا نص هام مال 


0 او 


55 *« 


اال 0ك لوك 


0 


"امه 


لس 














نيا 


بف 





. القسم الثالث : مقدمة فى 71171 5255 


الفصل الثالث 
تحويل و إختيازات المتغيرات 
82 ع طلاءءاء5 220 1225101015 
© حساب القيمة عله عستنامصره©) 
© ترميز القيمة . ش 7ك عدأخل م1 
6 عد القيم تان لكا عستاسناه) 
© إختيار المشاهدات 2 8565© وصناءء1ء 8‏ 


07 5 034 


ل ا 
5ه سه إبته إسنت إده أنه ذه إضف | 
|" 


07 اسه إضنت آسنت إسه اسم 
ات ات إسننت ‏ اكت ات« 2ت 0ت ه_] 
225222 5 2 
١6|‏ اق انه |97 اسن 9 اكت أءاس- 
امح جم كس كك عد 





4م 


القسم الثالث : مقدمة فى 78111 5555 2 ا" 3 





)١(‏ حساب القيمة : 572165 1635 مددده©) 





يوجد الأمر اط © لحساب. القيم للمتغيرات المستخدمة أو الجديدة 


ويكون الأمر.:. 





١ 110‏ 
0 .2 
ويتم إدخال اسم المتغير المراد حسابه فى صندوق المتغيرات المستخدمة : 


٠ 1 711 601‏ ويتم عمل تعبير حسابى فئ تعبيرات رقمية ©2611ننالآ ظ 00 
161 ويحتوى الصندوق الخاص بالتعبيرات الرقمية بما يلى : 00 





القسم الثالث : مقدمة فى 18/127 5255 


٠‏ قر ابت ةوه ومشغلات 006205 تظهر فى شكل مفاتيح آله 

48 أنفاة تخسر اك يمكن الخصيول عانيا من فالا 0 المتكين اك وتكصسل 
1 على المتغيرات المراد الحصول عليها بإستخدام رأس السهم 2 . 

ف كما د ا قر لك لوج كن ل 

بدوال 5555 نَم إختيار الدالة المناسبة من.بينها وأيضا يتم إستخدام مع 

ملاحظة أنه يمكن كتابة الدوال المطلوبة عن طريق طباعتها بنفسك.. 


عملية الحساب رقم (؟) : (2) دعنطاة؟ 138)نام012) 





زوريهك]5 اهنا عالطا[ 
( تيوط 5 اطنط 1110 


(ضند روسيمط ولانا. 11046 





”ا هوس 


القسم الثالث : مقدمة فى )7811 5255 





بعد كتابة المعادلة االتركك ار لتر الي 0 
7 ل النتائج إلى ملف القو اعد 00 0 


كسان القيم الشرطية : 1 سا7 سانا مدو والقصمة8 01 مم0 





يستخدم الأمر 18 لحساب قيم المتغيرات الحالية أو الجديدة إذا تم تحقةٍ 


شرط معين ظ ظ ظ 
« إخثيار '[[ من فندوة الحوار الخاص بالمتغيرات 80:2 013108 7012616" . 


ال 020 


12 





القسم الثالث : مقدمة فى 778/1 25555 





م وعكقه أله علتناعص] (.) 
59 أو يكم إختيار ا ظ شْ 
ظ 01100 52151165 عكه» 115 ع0 1[عص1ا () - ب 
ويتّم بناء الشرط والذى. يحتوى على : 27 
ه الثوابت و المشغلات من اللو حة الخاصبة بالآلة الحاسبة هه 67م مله . 


0 المتغيرات المطلوبة من قائمة المتغيرات والمفتاح < | ظ | 
ه دوال 5898 المطلوبة من قائمة. الدوال وكذلك 4 أو يمكن كتابة الدوال 








القيتيييا 


كن ا 


الفسم الثالث : مقدمة فى :1718 5895 
وبعد استعراض الشكل زه روضع المتغير وسلةة 'نقوم بتتنفيذ الأمر أستمر 
علاطلاصم». أو عأه لتتفية الأمر أو 2516م للصق ان القمة فى نافذة القواعد :537068 


0 


تي 


إعادةٌ ترميز المتغيرات )١(‏ : 1 دوءاطولده؟؟ ومزلمء12 
ظ ظ 
إن الأمر 015 يؤدى إلى إعادة الترميز إلى نفس المتغير أو متغير 


2 


ل 
2566006 : 
ل 000010 10 





القسم الثألث : مقدمة فى 18121 5555 / 

. يتم إختيار المتغير المراد إختياره من قائمة المتغسيرات (المصدر) ثم 
إستخدام المفتاح ثم ادخل الاسم للنتائج التى تحصل عليها ويتم كتابية الاسم 
وصندوق الأسماء #زوط نو[ ثم يتم إختيار: 0128286 . ظ . 





5 إعادة ترميز المتغير ات (؟) : 2 ع اطمسة؟؟ عستلمعع 12 0 0 ْ 
يتم الضغط على : بتكام 


5 7 به 21‏ لضة 60104 





0202020202020 يتم تعرف القيم القديمة من بين مايلى : 

ظ « قيمة واحدة 1/2106 516 ظ ظ | 
« 72116 121551128 - مره 115 :01 93051612 8 - 5751611 
ه يتم تحديد المدى ©1828 للعينة .٠‏ 0 


1 ذا ااا اخ اا ااا ااا 


-4119- 0 


7 اد وا مضا 


الاير 


القسم الثالث : مقدمة فى /17110 5255 
ه كما سبق يمكن تعريف القيم 7721165 :916 .1آ.آم . 


كما يتم > يف المتغير الجديد ليكون أحد المون. الثالية:: | ظ 
© 'قيمة و احدة ‏ 1/2116 أعصة ‏ 7 0 اد ا 3 
© 02116 د تت - مرع و8 1 1 ظ 
٠‏ أو لم00 للقيمة القديمة (5) عندلة17 014 ٠‏ 


إعادة ترميز المتغرات (”) : 3 دعا طق مو .1 ظ 





. بعد فتح الشكل () يتم إستخدام الضغط بالماوس وإضافة 4ه عأ10[ه - 


00 حتى يمكن إدخال 602 /لهه[7 < - 010 22 













55 


اهم 


0 


2-2 
لها 
ل 


0 






1 


3 





القسم الثالث : مقدمة فى 117101 51755 
0 
- ثم يتم إختيار 601110116 
- ثم يتم إختيار 01 لتثفيذ الأمر 1 
- أو يستخدم 3516م أو الصفة إلى نافذة 110001357 غ:5[018 ٠‏ 


عد المتغيرات : وعنااه؟ ع5ناسنه© 





فى حالة عد كم مرة تحدث القيمة فى فئة أو مجموعة متغيرات ويس تخدم 


مم1 131015 1 
00 


0-5 :2 بمقاع م0 5255 ع عم اذ 
1 لسلسم #للاما يمد #فسا الثينا 


ايف بج مهم بمساف إه + مجح سجيو دمعو عمو عم 2 مس 22 


0 
اه كااتقات لئان له زطلط [ت ل ا 








ه إختار اسم المتغير7735:2016 :73286 والذى تريد معرفة عدد مرات تكراره 
ه يتم إختيار المتغير المطلوب من قائمة المتغيرات عن طريق ٠‏ 
ار ١‏ الات 


5184 


القسم 


الثالث : مقدمة فى 791 5255 








تعريف القيم المراد عدها : 460ددده© 6 0غ 65ن ج57 يستمقع« ١‏ 





يتم إختيار القيمة أو القيم المراد عدها . . 0 ّ 
يتم الضغط بالماوس على 00 لإدخال القيم المراد عدها إلى صندوق العد 
001010 01 : 00 ظ ظ 0 
ل على بع مقط© أو 2008 لإزالته. 
00 على عنامتاده© 1 
. اضغط على 3566م للصق فى نافذة القواعد 191000 :80 . 


500075 مو د" 


4 


القسم الثالث : مقدمة فى 7810 5255 





إختيار ات المشاهدات 0 © عطلاعع[ء 


اضغط على : ظ 
1212 
0 أعة561 


8 
]ات‎ 
١ 1 
2 315 


١ 
11 





وعموما فإن الحالات غير المختارة وع5ة 7556166160] ربما تكون : 


٠.‏ وهى المتغيرات التى قيمة استبعادها من الملف الفعال م 
وات ولكنها ما تزال موجودة ٠‏ ظ 
ه 0616160 وهى المتغيرات التى يتم حذفها من الملف الفعال (ولكن لا تزال 

موجودة فى الملف الأصلى على القرص) ٠‏ ظ 





-499- 


القسم الثالث : مقدمة فى 78137 5255 








تنقية المشاهدات بإستخدام المشاهدات المختارة (141) : 
(011): دعمه0 4عع1ء5 عسزدن 65 16د ]111 


يجب التأكد ا : 
ظ الحالات 1 المختارة عتث 3569© 1725616060 2202 
اوتا 0 | 
*” ويتم إختيار 5205860 5 صم خغتلمة2 11 . 
١ ْ :‏ ...11 210 





١ 7‏ حلا وه ” ا 3 


-“ 


١ 


القسم الثالث : مقدمة فى 18/10 5555 
ااا 
تنقية المشاهدات بإستخدام المشاهدات المختارة )2 11]) : 

111 032565 151215 561621 0255 : 0 1 


غدل الأر افو الشركلية يخترى هلين : 
ف قر ارك و ماقف من كانت الالة الحاسة ٠‏ 
© أسماء المتغيرات من قائمة المصدر والسهم 5 
دالة من دوال 5855 من قائمة الدوال والسهم أو يمكن كتابها وطباعتيا 









مت ا 






[.._عرطو ب مرهد 4م ؟ 0 ٍ ا 
(لعنم سدم بتاع مما لد ال 
[لصممماائه ]هه !17 0 ندل الك 


(سرفدءح )022140214 0 لم0 أ 


1 0 فته | كت (0 انا الا3670:0 .652 الم 


ا : 1 1 
مْ 
لهذ 
- 


يي 
ا عدم 


ثميثم الضغط على 0012111116 . 
ثم الضغط على 016 لتنفيذ الأمر . 
« أو الضغط 53566 للصق فى تافذة القواعد . 





0 





القسم الثالث : مقدمة فى 77/101 575535 


تنقية المشاهدات فى ملف البيانات : 





. ونلاحظ أن الحالات المنتقاة 68565 171116760 تكون غير ظاهرة فى ملف 
البيانات '. . ظ ظ 


1م |» |« إ##ده إسدم 0 اعم 
| ع إن |» "ف" إضه |' إظ إسضه | " 
9501 0 101 نه ل 1 10 
ا عد 12 لدابت | ) 
2-2-2-2 هم | ”2 
ل - 
هيه إهدب | | إ##”»ت | مات 
كنك لك نك 5 دا 


زر 1أدم لتعوعض | . .. سلى 


وم فب سي [اللن |2 |4- لله 





0 





ولإختبار المثتاهدات أو الحالات المنتقاة تنبع مايلى : 
ظ 1328 
...00565 561601 
5 ]11م ظ 0 
تغيير تأثير نظام النظام الفعال 537516172 اه فقط 
٠9٠‏ ان يتأثر ا ل 0 
القألدمة التى يستخدم م فيها برنامج 0005 . 





ل 


القسم الثالث : مقدمة فى 10 5055 - 
. حذف مشاهدات بإستخدام الحالات المختارة 3 
11 : : 223565 511 عسوت 65/) اعافد 


1 ظ إختيار الأب 11 يؤدى إلى حذف بعض المشاهدات تأكد من أن ": 


- الحالات أو المشاهدات. المختارة ْم حذفيا عر ظ يق 007 [ 
ظ - إختار الأمر 5985860 15 02014105 11 ٠‏ ظ 
- ثم اضغط على 12 . :د" 
- وحتى يتم تنفيذ الأمر المشروط فلابد من الضغط على 20415116 . 
- ثم كا الأمر أو 516 للصق فى نافذة ركد القواعد . 


البيانات المحذوا فة 2 ملف البيانات 
للك لفقا 0140 1025 210 و2026 260 


ويتم حذف المشاهدات المحذوفة من ملف البيانات . 
ولإعادة إختيار المشاهدات يتم الآتى :2 
111 


لاعم0) 
...100 


القسم الثالث : مقدمة فى 71/171 5555 


“0 





دست | ب.. | © 
1 
219 
ح |د 
8 |8 |8 
0 
زرده 
1 
ْ بن |> 
|2 
8 |8 
5 
زم 
حدر | يه 
١‏ 
28 
3 
3 


ئم 
نت 


90 -81 1100 لكالا لمت 
لت 511 أ 


م30 0 60 : 86 لك كه 









ووتحت افر ةاهاة القن +" 


أنه من السهل جدا حفظ البياناث المختارة على البيانات الأصلية . 
ولتجنب ذلك قيمة إختيار الأوامر كمايلى : ' اا 
111 
...قم علود 
ذمكم 


55 
م 





تحليل البيانات إحصانيا . 
7 امهم - 


1 


4 


7 


ليذ 


القسم الثالث : مقدسة فى /8811 5258 





ك5 لاا + 716 قا لتنا :13 لقب 1 ' 2 - 


الفصل الرايع 20 
تحليل البيانات إحصائياً 
8 411215159 












© الجداول التكرارية والتحليل الإحصائى . 
© التحليسل البيانى للبيانات . 
د وه 
قه . 111 
2 
: له 
ْ 
ْ 
نمه 
لك 
او 
ا 
| 
ا 
13140 ...ع م0 5055 - سمح وق ]|4 5ؤة: لملا مشصسنا :بود 





-499- 


















١ فور‎ 


القسم الثالث : مقدمة فى 78101 5255 








عمل الجداول التكرارية البسيطة )00 : 1 دع1أة]1 نإ معتوع11 - 0116© 


به 





-ه إن إستخدام الأمر 218130175711188 يؤدئ إلى عمل جدول تكرارى 
فد فده العذاوك السيطة موك بف عاقةا فى تزيت اللداتيداقا الرستقيسة و 4 
التوكيوية ومسكقة حامة فى «البرانات. النتقططة (المتفصلة).ن.. : 

8 جمدم النسذاوك الفسيطة فيس( افير لكر راع أن التسني النقويية 

(التكرارات النسبية) لكل متغير يتم إختياره من البيانات ويتم إعطاء الأوامر 


205 
100011 
كت 


إسه_ | 
_أسس__ | 

016 |06 | استطسطتا. 
مك ام كمد : 
اكد مح كح 
لكر اكد كك : 
كت كه لكك لتكت 1 








سا “#[ هاه 


القسم الثالث : مقدمة فى 18102 5555 
1 ش ٍ 8 3 ْ 0 


الجداول التكر ارد يه البسيطة (): 6 1 عسي 0 عم 
اتلس دشت 


2 وكمايوجد فى جميع صناديق الخوار 0 لله انرسك التحليل 
الإحصائى ‏ ال وكذلك عمليات الرسنوم البيانية عطصهيق فإئه ' لإختيار متغير 
022١‏ معين فإننا نتبع الآتى : 

8 نضغط على الماوس على اسم المتغير اماد إختيازه من قائمسة مصادر 

البيانات 

ه. نضغط بالماوس على 

وللشخلض مل نتعين سرع تم اإختدانة : 
نضغط بالماوس على اسم المتغير فى القائمة المختارة. 
ه ثم نضغدا. بالماوس على ظ 


6 اناق 0-0 5 01 
كما أن الأمر 0 يمكن أيضا بطريقة اختيارية أن تنحصل 
منه على مايلى : ظ ظ | ٠‏ ْ 
. اديز ل على جميع داقات الإخصاء الو صفى عن 51 يق لأمد 520005 


ه الحصول على شكل الأعمدة البيانية عن طريق الأمر 012:15 . 
ه الحصول على المدرج التكرارى عن طريق الأمر 012715: 


وتكون مخرجات الجدول التكرارى البسيط كما يلى : 


كل جدول يظهر لنا لكل قيمة مايلى: 
يدان اللفينة كن موق المتدلتها»' 





ةا" ق- 





القسم الثالث : مقدمة فى 9101 وومعم ‏ ال ليه | 0 
ظ ٠‏ عدد التكرارات . : 0 ظ ظ 
٠‏ 0 النسبية وكذلك التكرار النسبى لتجميعى لكل مشاهدة مستخدمة 


| عه لسستييا 


اي 0 
معطمو ممع | ' 
868 1 


1ك 
أمععروم 


216 
258 
414 
4/4 


والأةإنام00 1 10ولا 
إموعموم اع روم 


لاق 
6516013 
نيليا 





الجداول التكرارية المز دوجة :)١(‏ (1) 11 عع تاروع 1 0 17 


-41- 





القسم الثالث : مقدمة فى 17717 5155 


55 عمل تلك الجداول التكراريسة المزدوجة عن طريق الأمر 
: 00 ظ 
م ه مرة ثائية تنتخدم تلك الجداو ل بصفة عامة فى حالة المتغيرات المتقطعة أو 
التى يمكن غدها . 00 
ه والجداول التى يظهر التكرارات أو التكرار ةا قن تزليفة مان القبيته 
أى لكل زوجين من المتغيرات المختارة فى البيانات وعدن مسجل لك 
بالضقط على : 000 


205 
001 
010135688 . 


| 2 كاك 


3 








القسم الثالث : مقدمة فى 178121 57555 





والأشكال (5) » (/) توضحان التفاصيل لأوامر الجداول المزدوجة . 


١١ 


0 الجداول التكرارية المزدوجة (؟): (2) 5ع1طف1 :زع 2ءنا16 بووبحه 1 








اعمج 





القسم الثالث : مقدمة فى 59137 5555 








ولإختيار المتغيرات لصندوق للصفوف أو صندوق الأعمدة يتم إتباع الآتى: 
ه يتم الضغط بالماوس على اسم المتغير الما إختياره من قائمة مصادر 
البيانات ْ 
ليع نارين عن 


والتكتمورين متعبد معين تم إختياره : ظ < 
ف تشفط الناددن عاك الن لتقيو :لمر 3 التكلضوريقة أو المر الاتعدم إختدان» 
فى صندوق الصفوف أو صندوق الأعمدة , : ش 
٠‏ ثم نضغط لويس فى 

ويحتاج الجدو 5-0 المزدوج إلى ظ 

ظ 15 5ن ال 
20006 مايلى : ١ ٠‏ 0 0 

ه جداول ثلاثية أو رباعية أو خماسية الإتجاهات عن طريق الصندوق :©(8.آ1 


0000020 ْ ظ 
قياس و إختيار فدات التؤافة أ الأرقاط تعن طاريق الأمر .. 512015015 


ه تفاصيل إضافة عن الخلايا المختلفة 56 00 ..5لاءع0 





سدق ا وه 


فت 


. القسم الثالث : مقدمة فى 778/101 5755 





نتائج الجداول التكرارية المزدوجة فى صورة نسب مئوية . 
5 طخت غنمغن0) علطم" تإعسعسوء]1 نودم - 10 





عند إختيار الأمر.. . 6115© يكون الهدف هو طلب:نقل.تفاصيل أخزى عن 1 
الخلايا أو خلايا معينة فمثلا : 01 ظ 1 
07 ل إ:يكون الهدف منها هو نسبة الصفوف أى نسبة التكرار المشاهد فى خلية 
معينة إلى مجموع التكرارات فى. الصف الذى توجد به هذه الخلية . 
«سرجد[ه[3]: يكون الهدف منها هو نسبة العمود أى نسبة التكرار المشاد فى 
خلية معينة إلى مجموع التكرارات فى العمود الذى توجد به هذه الخلية. 
لاخ تيركت 


فقل : 


1200 


411 





ش | السوم#هس 0 ء| 





4 








القسم الثالث : مقدمة فى 81/106 5255 





الإخصاء الوصفى )١(‏ :1 5186565 و«تامقعو2 





مثلا 88150171710175 , 28501815115785 , 834011318 كلها 
أوامر تعطينا جميع يداسين. اللحفياء الرصي علي ف 

فإن الأمر 5131156105 ا 1 عند ا يتم فتح قائمة 
5-0 بجميع عمليات الإحصاء الوصفى يكم إختيسار التحليل الإحص. ا 


المطلوب أو الحسابات الإحصائية المطلوبة من بينها كما فى الرسم . 





الإحصاء الوصفى (؟) : 2 51261561 10 


٠. 


لاعت 


القسم الثالث : مقدمة فى 7816 5755 








ويجب ملاحظة أن جميع التحليلات الإحصائية يست متاحة لكل أنواع 
ش المتغيرات مثلا : 


هناك بيانات لمتغيرات وصفية : 





١‏ يمكن وضعها 0 صورة ترّتيبية ة ويسمى و1 111111 مثل 


الحالة الإجتماعية (متر وج + مطلق أعز ب فى هذه الحللة نجد ن المنو ال 
11100 هو الأسلوب #الإحصائى الذى يمكن إستخدامه . 


هناك بيانات لمتغيرات ترتيبية : 





وهى المتغيّات 0 ا 0 
العمر حيث يمكن وضع الأغمار فى شكل فئات عمريه وبالتالى يمكننا إستخدام 
الوسيط 72260132 أو المنؤال 22006 أو القيم السببية 781106 670601411م . ' 


يمكن فياننها أو وضع قياس وقد تكون موجبة أو سالبة أو تحتوى على 
الصفر أو لا د تحثويه هذل العمن او" السن . وهذه' المتغيرات يمكن إستخدام جميع 


أساليب التحليل ش الإحصائى 556 


ويمكن استعراض نتائج عمليات الإحصاء الوصفى فى الجدول التالى 
ويلاحظ من الجدول أن العمليات الوصفية ليست متاحة لجميع المتغيرات . 





رت 


١ 


1 
5-0 0 


1 1 





5 72505 | 274502 01 101 |ل كما 
14 21081 | 859 [09 [519544 | اش 





١ : :‏ عونم 5-4 اهمه 
ممح م بد 0 9 1 م ال ل ل ا 3 09 لحب هف ا 
بهذ وروا ين لرحو بي لي ادم لصو لح ليت بوه روتوك ويف جوة ابص ا و لوطا ص ل م م ٍ 
له لج نار ابا بو وليه عر ال مام 3 ا اميك 7 ليا مم 5 لايع 
ع 0 3 


القسم الثالث : مقدمة فى 71114 5555 مص ا 0005م 
عمل الرسوم البيانية بإستخدام 5-5 : وعتطمرد© 10 - 11151 





ويمكن إستخدام برنامج 5255 فى كمل سوم بيائية ذات جودة عن طريق 
بعض أوامسر الإحصاء مثل  :‏ 65نا5للة)8 ؛ 282017281210185 : 


5 ظ م0 ود وخا أن ا 5 يعطى نفس نتائج ظ 


الأمر تفع . 


الأعمدة البيانية ١‏ كتتهران) وانلن 





201111 أو ترتيبية ا 


كه ويوضح المحور الأفة فق المتغير 0١‏ 

© أما المتغير الرأسى فيوضح التكرارات أو التسب حسب الظساهرة ممراد 
3ز ادبتها. ا ْ 

د ويتم عمل عمود بيانى لكل قيمة بأخذها هذا المتغير . 

ف روسل ,طلزل العمود التكرارات أو النسب للتكرارات المشاهدة . 


9 ويمكن عمل الرسم البيانى بأن يكون بيانات المحور للدي على المحسينوو 3 .. 


الأفة وا اي 


5.2000 05 
51 
51010626165.. 
0) 


5 0 -- 
أو يمكن إستخدام الإختيا 


015 
المذة| 


0 





ل ا ا ا ل 


القسم الثالث : مقدمة فى 11/10 57555 
مم 


837 05 


2.5 


2.0 





لإعمعناوع م 


000 





لمدرج التكرارى : 15115102121115 





يعتبر المدرج التكرارى من أهم أساليب التمثيل البيانى للبيانات الكمية ه 


القيمة التى يمكن تجزئتها.إلى فئات رقمية أو فئات . 
ويوضح المحور الأفقى الفئات . 
ه ويوضح المحور الرأسى التكرار أو النسب (التكرار النسبى) ٠‏ 
قا كل اقكة ملكا موه( لك نظي .: 
ف ممناحة الغموة قال نسية من التكزار لك النشاهدءة: < 
© ويمكن كماة فى حالة الأعمدة للبيانية تحويل المحور الأققى ليكون محصورا 
داعا 


يا 


ويمكن الحصول على شكل المدرج التكرارى كمايلى : 


القسم الثالث : مقدمة فى 18/177 5255 


ب ب ب | | ب يبيب ب يي سس 





05 200 
ا" 
1100 
ظ الل..كاتتقط0) 5 
(5) تتفنيع ه1115 ٠‏ 
أو يمكن إستخدام الإختيار : : 
015 
١ 1000‏ 


شكل رقم (؟١)‏ 


151001310 


/63 611 باع 





6 





. القسم الثالث : مقدمة فى 780101 5255 





شكل الإنتشار : و)10ط 531167 ١‏ 





ويوضح شكل الإنتشار السلوك المشترك لاثنين من المتغيرات الكمية ويتم 
“0 رسم هذا الشكل كمايلى + 000 0 ٌْ 
030000 ©*» يتم وضضع المتغير التابع أو غير المستقل على المحور الرأسى . 
٠‏ كما يتم.تمثيل المتغير المستقل على المحور الأفقئ + 5 
تمثل النقطة الممثلة فى هذا الشكل بقيمتي كلا من المتغير المستقل والمتغير 
التابع ٠ . ٠.‏ ا ْ 


: ويمكن عمل هذا الشكل البيانىي عن طريق‎ ٠ 
ظ ا ظ 5م018‎ 0 ْ 
5001 9 ا ا ا‎ 0 

- 1 ْ ا 1061126 مضه 5111216 


وتوضح الأشكال التالية عملية رسم شكل الإنتشار 


يت تج 3 6و0 سمايا نميل 90 


2ه نه إقلماة 


َه حق0 وقد 1١‏ : عوفنة 29 





القسم الثالث : مقدمة فى /110 5555 


ملف الر 535 م البيانيسة. : 71120018 [1506اممرج) بوك ٠‏ 





:يتم عمل الشكل البيانى أولا فى ملف خاصْ بالرسوم البيانية والذى يحتوى 


8 عدد من الأشكال البيائية غير المعدلة . 00 : ٠‏ 
ويحتوى-على مسطرة أؤامر وعدد من.الأيقونات لعمل بعض التعديلات على 
الشكل .النيانىي حسب المطلوب .2 


© ويتم الضغط على ] فتظهر قائمة منسدلة خاصة بأوامر الأشكال البيانية . 00 
١ 0‏ شكل رقم ١ )١4(‏ , ظ 0 










100000 
980006 
0000 


40000 


لكقاو5 أمموىة 
0 


: سدع وس ش ْ 1 ش 





- الثالث : مقدمة فى 17/10 5855 





. تعديل الشكل البيانى : الفط 2 00 : 
00 
| ش ملف الرسوم البائية يمكنا من اقيم بعمل أى تعديلات مطلوية على الشكل 
8 البيانى الذى تحصل عليه بإستخدام البر نامج الإحصائى 5855 فيمكن : 


. تغيير المحاور فى الزسم:البيانى.‎ ٠ 
5 000 ٠ ه تغيير أوزان المحاور وقيمتها‎ 
ه كتابة العديد من البيانات على الرسم كالعنوان ل‎ 
. د . المحاور وكذلك عمل تعديلات عليها‎ 
تير الخط المستخدم ف الكتاية على ألرسم أو حتى تعديل حم الشكل‎ . 0 
لبيانى وكذلك ألوانه والعلامات الخاصة بالرسم نوع الخ وط الخدم‎ < 
وغيرها فمثاا : ظ‎ 


ظ مقط 
00110 
عصان 11 


2 لهام عدا‎ ٠ 


شكل رقم )١١(‏ 


7-0 


القسم الثالث : مقدمة فى /76100 255و 











ْ ةزه اممرع‎ 1 : ٠ 
سوك سوم سوه افده يت ال 1م‎ 585551 

اند أنام 00 01 كخصء نمه عس اورم 

يمكن طباعه محتويات نتائج برنامج 5855 كمايلى : 
* الطباعة مباشرة بإستخدام أوامر ويندوز كمايلى : 

811 
الطلوط . 
وإذا كان ولابد من تعديل الطابعة وضبتها فى نظام ويندوز _مدؤء5 فلايد 1 


من عمل ذلك ثم الضغط على 01 . 0 


* أن يمكن نقل الشكل البيانى إلى أى من تطبيقات حاسب أخرى مثل - 15,؛ 
1/1 ثم الطباعة من خلال هذه التطبيقات . 3 








القسم الثالث : مقدمة فى /175/10 5555 
آم 0 0 , ظ , | ١ 9 ١‏ . : : 0 سي" 3 
ه ويتم نقل الشكلٌ إلى أى تطبيقات أخرى عن طريق : 


05 ” 
ظ لم08 - 
ه وذلك لتقل الملف إلى التطبيقات الأخرى ثم 
8 
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وذلك للصق الملف فى المكان المراد نقلها إليه . 


لاع > 


اتويات 


محتويات الكتاب 2 20 111 

القسم الأول: انم السوما مسي فل الشغيل لايرو اي 

| الإلكتروفى ‏ ظ 

الفصل الأول : التطورات ري مر 25-1 

ظ ١‏ مقدمة ظ 0" 0 
7/١‏ أثر النظام العالمى الجديد على بيئة الأعمال المصرية 207707 م ا 


"١‏ التطورات المعاصرة فى تكنولوجيا المعلومات 

١/؛‏ مراحل تطور نظم المعلومات وتبويباتها المختلفة. 

0١‏ أهمية همية ودور نظم المعلومات المحاسبية فو اقيق 1 1نم 
المعلو مات المناسبة لدعم القرار 


الفصل الثانى : الإطار د المحاسبية . /ا4-.*7 
5" مقدمة 2 


4 

؟/ منظمات الأعمال ونظم المعلومات 50 اده 
”” الأحداث المؤثرة على منظمات الأعمال الله 
؟"/؛ الموارد البشرية والحاسبات الآلية فى النظام ١ه‏ 


117ل . 


00 





١ه‏ الطرق المحاسبية وأهدافها 0007 8ه 


7/1 نطاق النظام وطبيعة الأحداث ْ #مه 
المعالجة المحاسبية وتكنولوجيا المعلومات 4 جو 

”/ نظم المعلومات المحاسبية وتكنولوجيا المعلومات 4 

/94 أهمية دراسة نظم المعلومات المحاسبية 2 اال 
الفصل الثالث: نظام المعلومات المحاديى في ظل التتببسغيل ١١-0‏ 

الإلكترونين 0 ظ ظ 


١/* .‏ العلاقات بين نظم المعلومات المحاسبية الفرعية “١‏ 
ونظم المعلومات المتكاملة فى بيئة الحاسب 


ف تداع الكستاك العام 3020000 4م 
7 نظام حسابات العملاء والمتحصلات النقدية - 7 
| /4 نظام كمانات الموردين والمدفوعات النقدية 2 / 
0 نظام تشغيل: أوامن بيع اي ألم 
*/" نظام إدارة المخزون' 0 ظ ظ نمم 
انا خا ايل ال م 422 توي 0 4م 
ش م مواصفات النظاء م المحاأسبى ا 0 5 
#8 #امكوكات النظاء البكائصى النتققد لعاشم 5 
الع اس شرك مربي بول 000 
000 التشغيل الإلكترونى / َ 
إستعراض أمثلة لبعض البرامج الجاهزة ل 0 م6٠١‏ 
المعلومات المحاسبية. 
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ا القسم الثانى. : تطبييقات الحاسب الله ظ لهب" 
© الجزء الأول :قواءة سويعة فى برنامج ويندوق. 000 
ظ الفصل الأول : نظام ويندوز وكيف تتعامل معه" ١١0/‏ 
. الفضل الثانى ل د ول" 
. الفصل الثالث التعامل مع المجلدات و والملفات ات يإستخدام ١‏ ْ 
ظ ويندوز 062 ظ ظ 0 ظ 
الجزء الشانى : بونامج ووه باو 3 ظ هلا لدوبوم 
الجؤء الخال : برنامج باور يويتك لاه 0 3 > #وسوم» 
الجزء الرايع : مقدمه فو بوفامج أكسل /01 ظ 4١‏ مم 
الفصل الأول : مقدمه 22 ا «ممعم 25 
الفصل الثانى : إنشاء الجداول الإلكترونية 0 ووو 
الفصل الثالث : الرسوم البيانية الا ع كان 
الهم الكالة ) «مقدمه فى 018 9595 ظ ظ لاع 
الفصل الأول امقدمةه ااا ا ل 
ظ الفصل الثانى : مقدمه فى برنامج ْ 5055 من خلال وم 
ويندوز - ا 
الفصل الثالث : تحويل واختيارات المتغيرات و4 


الفصل الرابع :تطيل البياتات إحصانيا 0000 وبع 
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